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Manual MS Word 2007
Felipe Ordenes Odi

1 INTRODUCCION

Word 2007 permite crear documentos de texto, con los cuales se pueden escribir
informes que incluyan tablas, imagenes, dibujos, graficos, etc. Ademas, dispone de varias
funciones que facilitan la creacién de documentos con las caracteristicas deseadas.

1.1 ELEMENTOS DE WORD 2007

Word 2007 permite acceder a distintas herramientas de forma sencilla, para ello dispone
de distintos elementos de facil acceso. Los elementos de Word 2007 son los siguientes.

¥ - |
D"ﬂ\ - )= Documentol - Microsoft Word I.E‘Elﬂ_hj
= 23 ' -,
—-/I Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Pragramadaor &)
=1 |calibri (Cuerpa) A EE R » SR =] % % A
= [N & 8 -oake x, X ||| = =||i=-|
PEgar b == —TTa Estilos Cambiar | Edicidn
- . | F &' Aav||A a < ; Z.\Ir“ T rapidas = estilos = -
Portjpapeles M Fuente L] Parrafo ] Estilos ]
EE
Barra de Acceso Rapido Pestafias |[
Botén de Inicio Ayuda
Barra de Estado l
+
el
3
4 | i} | [
Pagina:1del | Palabras:1 | & | 5 BB | = | = |ya0es @—w' @ .
b

1.1.1 Boton de Office

Permite desplegar un menu con el que se realizan acciones generales sobre el documento,
tales como guardar, imprimir, crear uno nuevo, etc.
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1.1.2 Pestaias

Corresponden a elementos que contienen un conjunto de paneles de herramientas. Al
seleccionar cada pestana, aparecen estos paneles que contienen las opciones disponibles.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Yista Programador

Para acceder al detalle de un panel de herramientas, se debe seleccionar la esquina

inferior derecha del panel ™

1.1.3 Barrade Estado

Permite visualizar aspectos generales del documento, tales como el nimero de pagina, la
cantidad de palabras, la existencia de errores de revisidn, la grabacion de macros, las
vistas del documento y el zoom.

|Pégina:30de295 Palabras: 19708 | <% | EEE

| 90% @ W (+) .:E|

Los botones de vistas del documento [E 5 son equivalentes a las opciones de la

pestaia ‘Vista’.

1.1.4 Barrade Acceso Rapido

Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las opciones mas utilizadas,
como ‘Guardar’, ‘Deshacer’ y ‘Rehacer’.

He-9-)s
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionas las opciones visibles de la barra de
acceso rapido.

i

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo
Abrir
v | Guardar
Correo electronico
Impresian rapida

Vista preliminar

Crtografia v gramatica
v | Deshacer
v | Rehacer

Dibujar tabla

Mas comandaos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

La opcion ‘Deshacer’ permite eliminar la ultima modificacién realizada. La opcidn
‘Deshacer’ es la siguiente.

) -
El desplegable de esta opcidn permite deshacer varias acciones realizadas.

o8

Escritura "Sexta’

Escritura "Quinta’
Escritura "Cuarta’
Escritura “Tercera’
Escritura “Segunda’
Escritura "Primera’

Cancelar
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La opcidn ‘Rehacer’ permite rehacer las acciones que se acaban de deshacer, una por una.
La opcidn ‘Rehacer’ es la siguiente.

1.1.5 Ayuda

Word 2007 permite acceder a un menu de ayuda, en el que se busca la consulta deseada.
La opcidn ‘Ayuda’ es la siguiente.

@

Al seleccionar la opcidén se abre la siguiente ventana, en la cual se busca la consulta
deseada.

F ™
@) Ayuda de Word = | B

0 mE R EMe e -.J
+ JJ Buscar -
Visite Office.com para obtener mas aywuda con Word 2007 -
oo Office .
Buscar en la Ayuda tad

Mas en Office.com: Descargas | Imagenes | Plantillas

Obtener ayuda con Word 2007

= Sacar el maximo partido de Word 2007

= Insertar una imagen en un documento
de Word

= Agregar vifietas de imagen o simbolos a
una lista

= Convertir notas al pie en notas al final y
viceversa

= Eliminar los cambios marcados

-
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Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Atras: Permite volver a la ventana anterior.

Adelante: Permite volver a la ventana posterior.

Detener: Permite detener la busqueda.

+ ¥

Actualizar: Permite actualizar la busqueda.

Inicio: Permite volver a las opciones principales.

“# |mprimir: Permite imprimir la busqueda.

Cambiar Tamarfio de Fuente: Permite modificar el tamafio de fuente.

“Y Mostrar Tabla de Contenido: Permite mostrar una tabla de contenidos para ver los

temas de ayuda. Al seleccionar alguno, se muestra la explicaciéon en una pantalla aparte.

M Bustar ~ Bscar: Permite buscar el texto introducido en el cuadro de texto. Mostrara

una lista con los temas relacionados a la blsqueda, la cual proviene de la ayuda de
Microsoft Office Online.

Mantener Visible: Permite mantener visible la ventana ayuda cuando se seleccione
otro documento de Word.
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2 BOTON DE OFFICE

—\ FICELE s

Documentos recientes

Muevo
=
~u =
3 Abrir
=
H Guardar
=
— =l
H Guardar como  ®
=
=
_ | Imprimir 4 [=l
=
?, Preparar L4 =
=
| | .
_@ Enviar » {=l
=
/ Publi > =
! ublicar
=
*
Cerrar -
2] Opcones de Word | |)( Salir de Word
2.1 NUEVO

Word 2007 permite crear documentos nuevos en blanco o en base a algin modelo
predefinido, llamado plantilla. Para ello se dispone de la opcion ‘Nuevo’.

HNuevo

Una plantilla de Word 2007 tiene la extensidon ‘.dotx’. Una plantilla es util cuando se usa
varias veces la misma estructura de documento, ya que en estas se guarda el formato
utilizado.
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2.1.1 Plantillas

Permite la creacién de nuevos documentos basados en plantillas. La opcién ‘Plantillas’ es
la siguiente.

Plantillas
En blanco y reciente
Plantillas instaladas

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

La opcidn ‘En Blanco y Reciente’ contiene la plantilla Normal.dotx, que corresponde a la
plantilla de un nuevo documento en blanco. Esta plantilla puede ser modificada, de forma
tal que al abrir Word 2007 aparezca esta plantilla, sin embargo, si se desea volver a la
plantilla original basta borrar la plantilla modificada, y al iniciar nuevamente Word 2007
aparecera la plantilla original.

La opcidn ‘Plantillas Instaladas’ contiene las plantillas disponibles de Word 2007, ya sea
para cartas, informes, etc.

La opcidon ‘Mis Plantillas’ contiene las plantillas que han sido creadas por el usuario. Para
crear una plantilla se debe abrir una existente, de forma tal que la plantilla creada serd
una modificacidn de alguna otra. Eligiendo la plantilla, se debe seleccionar la opcidn crear
nueva plantilla. Luego de haber creado la plantilla, se debe guardar con algiin nombre
elegido, por defecto se guardara en la carpeta plantillas.

2.1.2 Microsoft Office Online

Permite acceder al sitio web de Microsoft, donde existen varias plantillas que se pueden
utilizar, descargandolas desde esta pagina Web.
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2.2 ABRIR

Word 2007 permite abrir documentos guardados previamente. Para ello se dispone de la
opcion ‘Abrir’.

-y

'J,f Abrir

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se busca y selecciona el
documento que se desea abrir.

r@ Abrir 5
S

Organizar - Mueva carpeta ¥ « [ .@.

3 v Bibliotecas » Documnentos » - |“f|| Buscar Documentaos Pl

[w. Microsoft Officeword —  Biblioteca Documentos .

rganizar por: Carpeta

Incluye:

- Favoritos
4 Descargas
B Escritorio

=l Sitios recientes

m

- Bibliotecas
3 Documentos
=l Imagenes
J‘-‘ Muisica
E Videos

-

Mombre de archivo: - ’Documentos de Word v]

Herramientas = [ Abrir |v] l Cancelar I
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2.3 GUARDAR

Word 2007 permite guardar el documento. Para ello se dispone de la opcidén ‘Guardar’.

H Guardar

Al seleccionar esta opcién ‘Guardar’ no se abrird ninguna ventana, sélo se guardaran los
cambios realizados en su ubicacién actual. Sin embargo, si se utiliza la opcidon ‘Guardar’
con un documento nuevo que no ha sido guardado, se abrird la ventana de ‘Guardar
como’.

Se puede utilizar la opcién ‘Guardar’ del Botén Office o el icono i de la ‘Barra de Acceso
Rapido’ para guardar documentos.

2.4 GUARDAR COMO

Word 2007 permite guardar el documento. Para ello se dispone de la opcién ‘Guardar
Como’.

= l Guardar como
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se debe especificar,
como minimo, el nombre de archivo, el tipo de archivo y la carpeta que lo contiene.

(oS

] Guardar como

I\.../”\,_./I 3 b Bibliotecas » Documentos » - | +3 | | Buscar Documentos = |
Organizar - Mueva carpeta E - .@.
4. Descargas & Bibli
iblioteca Documentos .
B Eccritorio | ——— Organizar por: Carpeta ™

j=| Sitios recientes

m

. Bibliotecas
3 Documentos
= Imagenes
o' Miisica
¥ Videos

Mombre de archivo:

Tipo: [Documento de Word

Autores: Felipe Ordenes Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

“ Qcultar carpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar

La opcién ‘Tipo’ permite indicar el tipo de documento. El desplegable de esta opcidn

muestra todos los tipos de documentos disponibles.

2.5 IMPRIMIR

Word 2007 permite imprimir documentos en alguna de las impresoras instaladas en el

computador. Para ello se dispone de la opcidn ‘Imprimir’.

| Imprimir L4
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

Vista previa e impresion del documento

Huevo
Imprimir
L@ﬂ Selecciona una impresara, namero de copias y otras
Abrir opciones de impresian antes de imprimir,
& Impresion rapida
Guardar @ Envia el documento directamente a la impresora

predeterminada sin hacer cambios.

) Vista preliminar
Guardar como ¥ 5 Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir,

Imprimir g

O RN N AL G O

Preparar +
Enviar 3
Publicar g
Cerrar

2] Opciones de Word | |}( Salir de Word

2.5.1 Imprimir
Permite abrir la ventana de impresidn, en la cual se cambian las caracteristicas de

impresion tales como numero de copias, imprimir solo algunas paginas, etc. La opcién
‘Imprimir’ es la siguiente.

Imprimir
selecciona una impresara, numera de copias v otras
opcionas de imprasion antes de imprimir,
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inido
del documento o de la seccidn. Par ejemplo,

escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, pls2, pls3—p8s3

Imprirmnir: Documento |Z| Zoom
Imprimir salo: | El intervala |Z| Paginas por hoja:
Ajustar al tamario del papel:
Opciones...

.
Imprimir I. 7 ﬁ]
Impresora
Mombre: = Brother HL-22700W series |Z| [ Propiedades ]
Estado: LA [ Buscar impresora... ]
Tipo: Brother HL-2270DW series
Ubicadidn:  USBOO1 [ tmprimir a archivo
Comentario: [ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todo Mimero de copias: |1 =
() Pagina actual Selecddn
I Paginas:

1? Intercalar

1 pagina

]
]

Cancelar ]

Sin ajuste de escala

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

- Impresora: Permite elegir la impresora en la que se imprimira el documento. Se
utiliza cuando se tiene mas de una impresora instalada en el computador.

- Propiedades: Permite cambiar los pardmetros de la impresora.

- Intervalo de Pdaginas: Permite indicar las paginas que se quieren imprimir.

- Todo: Permite imprimir todo el documento.

- Pagina Actual: Permite imprimir la pagina en que se encuentra situado el cursor.
- Seleccién: Permite imprimir Unicamente el texto seleccionado.

- Paginas: Permite imprimir Unicamente las paginas indicadas.
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- Copias: Permite elegir el nUmero de copias a imprimir.
- Pdginas por Hoja: Permite elegir cuantas pdaginas por hoja se desea imprimir.

- Ajustar al Tamano del Papel: Permite indicar el tamafio papel en el que se quiere
imprimir el documento.

2.5.2 Impresion Rapida

Permite imprimir el documento directamente sin abrir la ventana ‘Imprimir’, es decir, sin
modificar ninguna caracteristica de impresion. La opcién ‘Impresion Rapida’ es la
siguiente.

i _ﬁf Impresidn rapida

| . . R
Envia el documento directamente a la impresara
predeterminada sin hacer cambios.

2.5.3 Vista Preliminar

Permite visualizar la pagina tal como se imprimira, con graficos, imdgenes, encabezados,
pies de pagina, etc. Ademas, permite ver varias paginas a la vez, aumentar y reducir el
tamarfio, entre otras cosas. La opcion ‘Vista Preliminar’ es la siguiente.

o Wista preliminar
Chbtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se visualiza la pagina

completa tal como se verd impresa.

2.6 PREPARAR

Word 2007 permite preparar el documento, de forma tal de protegerlo y asegurarlo. Para
ello se dispone de la opcidn ‘Preparar’.

@ Preparar L4
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Prepara el documento para su distribucion

MNuevo
“I»  Propiedades
@ Muestra y edita las propiedades del documento como el
Abrir titulo, el autory las palabras clave,
== Inspeccionar documento
Guardar Comprueba la informacion privada o los metadatos

ocultos del documento.

-
y
= A=) Cifrar documento
lﬂ Guardar como  k ‘_HLZ’ Aumenta la sequridad del documento mediante el
cifrado.
@ RIS . 4 Restringir permiso . . .
|_° Concede acceso a los usuariaos y restringe su capacidad  *
para editar, copiar e imprimir.
!
-/% Preparar r "Iy Agregar una firma digital
Q Garantiza la integridad del documento con una firma
— digital invisible,
_ﬁ Enviar L4
g - Marcar como final
Informa a los lectores de que el documento es definitivo
| Publicar * y lo convierte en un documento de salo lectura,
@ Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
*, Comprueba las caracteristicas no compatibles con
LCerrar versiones anteriores de Waord.

2] Opciones de Word | |)( Salir de Word

2.6.1 Propiedades

Permite especificar las propiedades del documento, tales como autor, titulo, asunto,
palabras clave, categoria, estado y comentarios. La opcidn ‘Propiedades’ es la siguiente.

"I Propiedades
=
=1 Muestra y edita las propiedades del documento como el
titulo, el autor y las palabras clave.
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

Autor: Titula: Asunto:

|A|Ejandrn | | | | |
Palabras dave: Categoria: Estado:

I | | | | |
Comentarios:

2.6.2 Inspeccionar Documento

Permite ver los distintos elementos que componen el documento. La opcién ‘Inspeccionar
Documento’ es la siguiente.

= -
FL' . Inspeccionar documento

] . iy .
=7 Comprueba la informacion privada o los metadatos
ocultos del documento,
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

-
Inspector de documento m

Para activar el documento para el contenido selecconado, haga dic en Inspecdonar.

{Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones!

Inspecciona el documento para obtener comentarios, versiones, marcas de revision y anotaciones
manuscritas.

Propiedades del documento e informacion personal

Inspecciona para obtener metadatos ocultos o informacion personal guardada en el documento,

Datos XML personalizados

Inspecciona los datos ¥ML personalizados almacenados en este documento.

Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Inspecriona la informacién del documento en los encabezados, pies de pagina v marcas de agua.

Texto oculto
Inspeccona el documento para obtener texto que tenga el formato oculto.

lnspe::dunar] [ Cerrar

40



Manual MS Word 2007
Felipe Ordenes Odi

Al seleccionar ‘Inspeccionar’ permite iniciar la inspeccion. Se presentaran los resultados de
dicha inspeccidn en la siguiente ventana.

Inspector de documento @Ié]

Revise los resultados de la inspeccidn.

@ Comentarios, revisiones, versiones y anotaciones
Mo se han encontrado elementos.

¥ Propiedades del documento e informacién personal Quitar todo

Se encontro la siguiente informacion del documento:
* Propiedades del documento

() Datos XML personalizados
Mo se encontraron datos XML personalizados.

@ Encabezados, pies de pagina y marcas de agua
Mo se ha encontrado ningln encabezado, pie de pagina o marca de agua.

% Texto oculto
Mo se encontrd el texto oculto,

_ix. Mota: algunos cambios no pueden deshacerse,

Volver a inspecdonar Cerrar

2.6.3 Cifrar Documento

Permite aplicar seguridad al documento, de forma tal de asignarle una contrasefia para
gue Unicamente la persona que la conozca lo pueda abrir, modificar, etc. La opcién ‘Cifrar
Documento’ es la siguiente.

5

A -] Cifrar documento

"33 Aumenta la seguridad del documento mediante el
cifrado.
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se debe insertar una
contrasefia.

Cifrar documento I. ? ﬁ]

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasena:

Precauciaon: si pierde u olvida la contrasenia, no podra
recuperarla. Es aconsejable gue guarde la lista de
contrasenias v sus nombres de documento
correspondientes en un lugar segura.

(Recuerde gue las contrasefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

[ Aceptar ] [ Cancelar

2.6.4 Restringir Permiso

Permite configurar las opciones de restricciéon del documento. La opcion ‘Restringir
Permiso’ es la siguiente.

—\1 Restringir permiso
& Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad  *
para editar, copiar e imprimir,

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

v | Acceso sin restricciones

Acceso restringido

Administrar credenciales
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2.6.5 Agregar una Firma Digital

Permite agregar una firma digital, es decir, un sistema de proteccion certificado de alta
seguridad, la cual se debe contratar a una autoridad certificadora. Una firma digital
permite asegurar la autoria de un documento, o al menos que el autor lo firmé. La opcién
‘Agregar una Firma Digital’ es la siguiente.

= Agregar una firma digital

Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible,

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se crea una firma digital
o se solicita en alguno de los sitios recomendados por Microsoft.

Obtener un id. digital &I—g—hj

Para firmar un documento de Microsoft Office es necesario un id.
digital. Tiene dos opciones para obtener dicho id.:

@ !Obtener un id. digital de un colaborador de Microsoft:

Si utiliza un id, digital de un colaborador de Microsoft, el resto de
usuarios podran comprobar la autenticidad de la firma.

() Crear su propio id. digital

Si crea un id. digital propio, el resto de usuarios no podra
comprobar la autenticidad de la firma. Podra confirmar la
autenticidad de su propia firma, pero salo en este equipo.

Obtener mas informadian
sobre id. digitales en Office... Aceptar ] [ Cancelar

La opcidn ‘Crear su Propio ID. Digital’ permite crear una certificacidn propia, la cual sélo
serd valida como identificacién de trabajo. Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente
ventana.
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Firmar )

@ Obtener informadsn adicional sobre lo que estd firmando. ..

Va a agregar una firma digital a este documento. Esta firma no serd visible en el
contenido de dicho documento,

Razon para firmar este documento:

Firmar como:  Felipe Ordenes

[ Eirmar ] [ Cancelar ]

La opcién ‘Cambiar’ permite modificar la firma digital, seleccionando otra disponible. Al
momento de firmarse un documento, este no puede ser modificado, si se modifica la
firma se elimina.

2.6.6 Marcar como Final

Permite establecer que el documento ha sido terminado, es decir, que el documento se
encuentra en su version final. La opcién ‘Marcar como Final’ es la siguiente.

res Marcar como final
Informa a los lectores de que el documento es definitivo

v lo convierte en un documento de salo lectura,

2.6.7 Ejecutar el Comprobador de Compatibilidad

Permite establecer los aspectos que podrian presentar problemas de compatibilidad, tales
como formatos, caracteres, formulas, ecuaciones, simbolos, etc. La opcién ‘Ejecutar el
Comprobador de Compatibilidad’ es la siguiente.

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.

@ % Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se seleccionan las
posibles incompatibilidades existentes.

Comprobador de compatibilidad de Microsoft Office Word &Iﬂ_hj

B Mo se encontraron problemas de compatibilidad
Resumen Mimero de repeticiones

-~

Comprobar la compatibiidad al guardar en formatos de Word 97-2003

2.7 ENVIAR

Word 2007 permite enviar documentos en los distintos formatos existentes. Para ello se
dispone de la opcién ‘Enviar’.

_ﬁ Enwiar 4
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Enviar una copia del documento a otras personas

MNuevo
A s Cormeo electronico
= Envia por correo electronico una copia del documento
Abrir coma un archivo adjunta,
f . .
Guardar Enviar por correo electronico una copia de este

lﬂp g Datos adjuntos de correo electrénico como PDF...
documento como archive PDF adjunto.
i

Datos adjuntos de correo electronico como XP5...

-
y
lﬂ Guardar como ¥ e Enviar por correo electronico una copia de este
documento como archivo ¥PS adjunto.
@ Imprimir v | ol Fa;.delnterngt. .
Uiliza un servicio de fax por Internet para enviar por fax
el documento.
f% Preparar 4
_g Enwviar »
|/ Publicar s
= =4 -
Ly
Cerrar

2] Opciones de Word | |)( Salir de Word

2.7.1 Correo Electronico

Permite enviar por correo electrénico una copia del documento como archivo adjunto. La
opcién ‘Correo Electronico’ es la siguiente.

U] Correo electronico

L] - P .
= Envia por correo electronico una copia del documento
como un archivo adjunto.
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2.7.2 Datos Adjuntos de Correo Electronico como PDF

Permite enviar por correo electrénico una copia del documento como archivo PDF
adjunto. La opcidén ‘Datos Adjuntos de Correo Electrénico como PDF’ es la siguiente.

1T Datos adjuntos de correo electrénico como PDF...

pdf . . .
Enviar por correo electronico una copia de este
documento como archivo PDF adjunto.

2.7.3 Datos Adjunto de Correo Electronico como XPS

Permite enviar por correo electrénico una copia del documento como archivo XPS
adjunto. La opcién ‘Datos Adjuntos de Correo Electrénico como XPS’ es la siguiente.

@x : Datos adjuntos de correo electronico como XP5...

Enviar por correo electrdnico una copia de este
documento como archivo PS5 adjunto.

2.7.4 Faxde Internet

Permite enviar por medio de un servicio de fax de internet una copia del documento. La
opcidén ‘Fax de Internet’ es la siguiente.

Fax de Internet

(o Utiliza un servicio de fax por Internet para enviar por fax
el documento.

2.8 PUBLICAR

Word 2007 permite publicar documentos de distintas formas. Para ello se dispone de la
opcién ‘Publicar’.

Publicar L4

—_
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Distribuir el documento a otras personas
Muevo

j Elog
u Crea una nueva entrada de blog con el contenido del
Abrir documento,

1 j Servidor de administracidon documental
s

Guardar =T Comparte el documento guardandolo en un servidor de
- administracion de documentaos,

IQE Crear area de trabajo de documento

Crea un nuevo sitio para el documento y mantiene la
copia local sincronizada.

Guardar como ¥

LN e N AL QU T

Imprimir L4
Preparar ¥
Enviar »
Publicar 4
Cerrar
] Opciones de Word | |)( Salir de Word
2.8.1 Blog

Permite crear una nueva entrada de blog con el contenido del documento.

j Elog
Crea una nueva entrada de blog con el contenido del
documento,
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2.8.2 Servidor de Administracion Documental

Permite compartir el documento guardandolo en un servidor de administracion de
documentos.

] servidor de administracion documental

-3
=T Comparte el documento guardandolo en un servidor de
administracion de documentaos,

2.8.3 Crear Area de Trabajo de Documento

Permite crear un nuevo sitio para el documento y mantiene la copia local sincronizada.

Q, Crear area de trabajo de documento

?a o Crea un nuevo sitio para el documento y mantiene la
copia local sincronizada.

2.9 CERRAR

Word 2007 permite cerrar el documento al momento de terminar su uso, sin necesidad de
cerrar Word. Para ello se dispone de la opcién ‘Cerrar’.

1'«'
| Cerrar
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3 INICIO

== § Cortar

. ol . 44 Buscar ~
; Calibr (Cuerp) u -|A X% | AaBbCeD| AaBbCeD 1 AaB 11 Aal 114 As z2z1. 11111 AAB - A 7
23 Copiar - al, Reemplazar
Pegar | - ? - |32 - ~|||| it it it i i it _ Cambiar
9 g coptartomate | N K 8 abe %o X Aa|W- A TNomal | TSinespa.. Tiulel  Tiulo2Z  Tituo3  Thuled  Titulos Trulo |[) Combiar || (5 anar
Portapapeles = Fuente (] Pérrafo = Estilos (c] Edicién

3.1 PORTAPAPELES

Word 2007 permite copiar, cortar y pegar elementos. Para ello se dispone del panel
‘Portapapeles’.

== 4 Cortar
=3 Copiar
Fegar

- - Copiar formato

Portapapeles ]

3.1.1 Pegar

Permite pegar el uUltimo texto u objeto guardado en el portapapeles con el formato
incluido. La opcidn ‘Pegar’ es la siguiente.

j

Pegar
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la opcidn de pegado deseada.

I.nl:ﬂ'd
|F‘egar |
L’ﬂ Pegar

l-’l% Pegado especial..

[ﬂ Pegar como hipervinculo

Al seleccionar ‘Pegado especial’ se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el

tipo de pegado deseado.

i @ E; B

Pegado especial

TOrigen: Documento Microsoft Office Word
Documento Microsoft Office Word

Coma:
@ Pegar: Documento Microsoft Office Word Objeto - Maostrar como icono
. |Formato RTF
Pegar viado:
Imagen (metarchivo de Windows)
Imagen (metarchivo mejorado)
Formato HTML
Texto Unicode sin formato

Resultado

Inserta el contenido del Portapapeles como texto sin formato.

[ Aceptar J[ Cancelar
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3.1.2 Cortar

Permite extraer un texto u objeto de un lugar para guardarlo en el portapapeles. La opcién
‘Cortar’ es la siguiente.

4o Cortar

3.1.3 Copiar

Permite generar una copia de un texto u objeto para guardarlo en el portapapeles. La
opcién ‘Copiar’ es la siguiente.

=3 Copiar

3.1.4 Copiar Formato

Permite copiar las caracteristicas de formato de un texto u objeto para aplicarse a otros,
solo se copia el formato, no el contenido. La opcidn ‘Copiar Formato’ es la siguiente.

#F Copiar formato

Se puede utilizar para copiar un formato una vez o varias veces.

- Una vez: Hacer clic sobre la opcidn y luego se debe seleccionar el texto al cual se
quiere aplicar el formato.

- Varias: Hacer doble clic sobre la opcidn y luego se debe seleccionar los textos a los
cuales se quieren aplicar el formato.
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3.1.5 Detalle de Portapapeles

Permite trabajar con el portapapeles de forma manual, utilizando todas sus
caracteristicas. El portapapeles tiene una capacidad de almacenamiento de 24 elementos,
con lo que se puede seleccionar el o los elementos que se desean pegar. La opcion
‘Detalle de Portapapeles’ es la siguiente.

Portapapeles P

Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se visualizan los
elementos almacenados en el portapapeles para trabajar con ellos.

Portapapeles 3 de 24 v X

[Lﬂ Pegar todo ] [.j Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

) 3 -

i) 2

La opcion ‘Pegar Todo’ permite pegar todos los elementos almacenados en el
portapapeles.

La opcidn ‘Borrar Todo’ permite eliminar todos los elementos del portapapeles.
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El desplegable de un elemento muestra las siguientes opciones.

] 1

1Y Pegar
}( Eliminar

3.2 FUENTE

Word 2007 permite configurar el formato del texto, es decir, seleccionar el color, tipo de
letra, tamafio, etc. Para ello se dispone del panel ‘Fuente’.

Calibri (Cuerpo) 12 | A ﬁ'||iif,
|IMN & 8 -~ ahe %, x° Aa"ll'ag-‘?"&"l

Fuente P

3.2.1 Fuente
Permite determinar el aspecto del texto seleccionado. La opcién ‘Fuente’ es la siguiente.

Calibri [Cuerpao) -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la fuente deseada.

Calibri =]
Fuentes del tema >
Cambria (Titulos)
Calibri {Cuerpa)

Fuentes utilizadas recientemente
(} Bavhaus 93
T Coaster
( Arial

()} Times New Roman
Todas las fuentes
Tp AcadEref

 boency B
¢ Aharoni 111 1IN
T AIGDT al cemned e A1

¢ ALGERIAN
Tp AmdtSymbols -

3.2.2 Tamano de Fuente

Permite seleccionar el tamafio de fuente para el texto seleccionado. La opcidn ‘Tamafio de
Fuente’ es la siguiente.

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tamano de fuente deseado.
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3.2.3 Ajustar Tamaiio

Permite aumentar o disminuir el tamafio de fuente del texto seleccionado. Las opciones
‘Ajustar Tamafio’ son las siguientes.

AN
Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

A’ Aumentar: Permite aumentar gradualmente el tamano de fuente.

A | Disminuir: Permite disminuir gradualmente el tamafio de fuente.

3.2.4 Formatos de Fuente

Permite configurar el formato de fuente. Las opciones ‘Formatos de Fuente’ son las
siguientes.

N & 8§ ~abe x, X' Aa~
Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

N Negrita: Permite ennegrecer el texto seleccionado.

— Cursiva: Permite ladear levemente el texto seleccionado.

— - Subrayado: Permite subrayar el texto seleccionado segun alguno de los estilos de

subrayado. El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de subrayado.
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[14]
4

Mas subrayados...

& Color de subrayado b

abe Tachado: Permite trazar una linea en medio del texto seleccionado.

%: Subindice: Permite crear letras minusculas debajo de la linea base del texto

seleccionado.

Fi

% Superindice: Permite crear letras minusculas encima de la linea base del texto

seleccionado.

Aa”| Cambiar Mayusculas y Mindsculas: Permite cambiar todo el texto seleccionado a
mayusculas, minusculas u otras mayusculas habituales. El desplegable de esta opcién
permite seleccionar la opcidon de mayusculas deseada.

Aa—|

Tipo oracian.
mindscula
MAYUSCULAS

Poner en maydsculas cada palabra

Alternar MAY/min
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3.2.5 Color de Texto

Permite cambiar el color de fuente y resaltar el texto seleccionado. Las opciones ‘Color de
Texto’ son las siguientes.

(387~ A ~|

|
Las opciones y funcionalidades son las siguientes.

ab®
e Color de Resaltado de Texto: Permite resaltar el texto seleccionado. Se puede

utilizar para resaltar el texto una o varias veces.
- Una Vez: Se debe seleccionar el texto y luego el color del resaltado.

- Varias: Se debe seleccionar el color de resaltado y luego los textos que se desean
resaltar.

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de resaltado deseado.

[ak# -

Sin color

év' Color de Fuente: Permite cambiar el color de fuente del texto seleccionado. El

desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de fuente deseado.
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A

B iutomatico

Colores del tema
H EEEERENR

Colores estandar
| J EEEER

i) | Mas colores...

3.2.6 Detalle de Fuente

Permite configurar las opciones de fuente de forma mds detallada. La opcién ‘Detalle de
Fuente’ es la siguiente.

Fuente I
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones de fuente.

-

Fuente m1

Fuente | Espacio entre caracteres

Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
+Cuerpo Mormal

~ -
+Titulos |:| Cursiva
AcadEref Megrita
Agency FB Megrita Cursiva
Aharoni - -
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
Automatico |E| (ringuna) |Z| Automatico
Efectos
[] Tachado [ sombra [] versales
[T Doble tachade [7] contorno [ Mayisculas
[] superindice [ pelieve [ Deulto
[ subindice [ Grabado
Vista previa

+Cuerpo

Esta es |a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

) (o
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Al seleccionar la pestafia ‘Espacio entre Caracteres’ se abre la siguiente ventana.

-

-
5 L9l
Fuente | Espacio entre caracteres | |

Escala: 100%: |Z|
Ezpaciade: | Mormal IZI En: =
Posigidn: | Mormal IEI En: =

[] Interletraje para fuentes: | punios o mas

Vista previa

+Cuerpo

Esta es |a fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara,

pcor ] [ oeen

3.3 PARRAFO

Word 2007 permite configurar el formato de parrafo, tales como alineacién, numeracién,
interlineado, etc. Para ello se dispone del panel ‘Parrafo’.

PPy
I
4
LTS
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3.3.1 Numeracion y Vifietas

Permite insertar marcas de vifietas, asi como la numeracion de parrafos y la generaciéon de
listas multinivel. Las opciones ‘Numeracién y Vifietas’ son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

*= " Vifietas: Permite insertar una vifieta al comienzo de un parrafo. El desplegable de

esta opcion permite seleccionar el estilo de vifieta.

- —_—
| #— =
- —

Biblioteca de virietas

Ningung | @ ) [ | + %

>|[v

Virfietas de documento

*

- O

<= | Cambiar nivel de lista 3

Definir nueva vifieta..,

1—

= " Numeracién: Permite numerar los parrafos. El desplegable de esta opcién permite
seleccionar el tipo de numeracién.
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i
I— | ™

Biblioteca de numeracion
1 1)
Ninguno | | 2 2)
3 3)
I A a)
Il B. b)
M. C. c)
i
ii.
C. iii
<= | Cambiar nivel de lista 3
Definir nuevo formato de ndmero...
§£ Establecer valor de numeracion...

=

*="| Lista Multinivel: Permite crear una numeracién detallada, en la cual se enumeran los
titulos o pdrrafos segun su jerarquia respecto al texto. El desplegable de esta opcién
permite seleccionar el tipo de lista multinivel.
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Biblioteca de listas

Minguno a) 1.1.

&« Articulo |. Tt
= Seccitn 1.01
. (a) Tituwlo 3
| Titw
A Titulo 2
1. Titw
<= | Cambiar nivel de lista 3

Definir nueva lista multinivel...

Definir nuevo estilo de lista...

3.3.2 Sangria

Permite desplazar el parrafo hacia la derecha o izquierda. Las opciones ‘Sangria’ son las
siguientes.

|EE iE|

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

i
]

Disminuir Sangria: Permite disminuir la sangria en 1,25 cm. por cada clic.

= , . , .
==| Aumentar Sangria: Permite aumentar la sangria en 1,25 cm. por cada clic.
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3.3.3 Ordenar

Permite ordenar el texto segun las condiciones que se establezcan. La opcién ‘Ordenar’ es
la siguiente.

24

Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configura el tipo de
ordenamiento.

Crdenar texto l ? ﬁ,l

Ordenar por
. i@ Ascendente
Parrafos |Z| Tipo: | Texto |E| - =
() Descendente
Luego par
Tipo: |Texto i@ Ascendente
Descendente
Luego por
Tipo: |Texto (@ Ascendente
Descendente
La lista serd
Con encabezado (@ Sin encabezado
Aceptar ] ’ Cancelar

3.3.4 Mostrar Todo

Permite visualizar todas las inserciones no visibles de un texto, tales como espacios,
marcas de parrafo, etc. La opcidn ‘Mostrar Todo’ es la siguiente.

|
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3.3.5 Alineacion

Permite posicionar un parrafo respecto a los margenes de la hoja. Las opciones
‘Alineacidn’ son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Alineacidn lzquierda: Permite alinear el texto con respecto al margen izquierdo.

Alineacidn Centrada: Permite alinear el texto al centro con respecto a los margenes.

Alineacidn Derecha: Permite alinear el texto con respecto al margen derecho.

Alineacidn Justificada: Permite alinear el texto con respecto a los margenes izquierdo
y derecho.

3.3.6 Interlineado

Permite configurar el espaciado entre lineas del texto seleccionado. La opcién
‘Interlineado’ es la siguiente.

(==l
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el espaciado deseado.

t=-]

1,0
V| 115
1,5
20
25
3.0
Opciones de interlingado...

Agregar espacio antes del parrafo

<M 1=

Agregar espacio después del parrafo

3.3.7 Formato de Parrafo

Permite seleccionar un color de fondo para el texto seleccionado y establecer un
determinado tipo de cuadriculado. Las opciones ‘Formato de Parrafo’ son las siguientes.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

| <y

" Sombreado: Permite colorear el fondo del texto seleccionado.

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de fondo deseado.

| =
Colores del tema
H HEEENEEN

Colores estandar
| J | EEEER

Sin color

41 Mas colores..,
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2 7| Cuadriculado: Permite insertar los bordes del texto seleccionado.

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el estilo de bordes deseado.

Borde inferior
Eorde superior
EBorde izquierdo
EBorde derecho
Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

EBordes internos
EBorde horizontal interno
EBorde vertical interno

EBorde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
2= Linea horizontal
% Dibujar tabla
Ed | Wer cuadriculas
O

Eordes y sombreado...

3.3.8 Detalle de Parrafo

Permite configurar las opciones de parrafo de forma mas detallada. La opcion ‘Detalle de
Parrafo’ es la siguiente.

il

Parrafo
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones parrafo.

[ Parrafo L2 [

Sanaria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineacidn: lzquierda 0

Mivel de esquema: | Texto independiente IEI

Sangria
Izquierda: 0 cm = Espedial: En:
Derecho: Ocm 5 {ringuna) |E| =
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterjor; Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: 0pto | Muiltiple [~] (115 |2

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estila

Vista previa

Teuto de sjampla Tedto de samplo Teuta de eamala Tewto de sjampka Tewto de j=mpla Texto de sjampla Texta
de =pmpko Texto de sp=mpko Texto de spemplo Texto de sjEmpl Texta de sj=mplo Texta de spempko Texto de
ep=mplka Texto de ap=mpla

[ [ conm
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Al seleccionar la pestafia ‘Lineas y Saltos de Pagina’ se abre la siguiente ventana.

P&malo 2l

| Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

Paginacian
Control de lineas viudas y huérfanas
|:| Conservar con el siguiente
[] conservar lineas juntas
[ salto de pagina anterior
Excepciones de formato
[] Suprimir ndmeros de linea
[] Mo dividir con guiones
Opdones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:

Minguno

Vista previa

Texta de ejemplo Texta de ejemplo Texto de ejempio Texta de ejemplo Texto de ejempla Texto de ejampla Texta
de ejampio Texta de ajempio Texto de ejempio Texto de ejamplo Teto de ej=mpia Texta de ejempio Texta de
=jempia Texto de ejempia

s [ cacsr

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes

- Control de Lineas Viudas y Huérfanas: Permite impedir que quede la ultima linea
de un parrafo en la primera linea de una pagina (linea viuda). Ademas, se evita que
quede la primera linea de un parrafo como ultima linea de una pagina (linea
huérfana).

- Conservar con el Siguiente: Permite impedir que el parrafo seleccionado y el
siguiente sean separados por un salto de pagina.
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- Conservar Lineas Juntas: Permite impedir que un salto de pagina reparta entre dos

paginas el parrafo seleccionado.

- Salto de Péagina Anterior: Permite insertar un salto de pdgina delante del parrafo

seleccionado, por lo que el parrafo seleccionado sera el primer parrafo de la

pagina.

- Suprimir Numeros de Linea: Permite evitar que aparezcan los nimeros de linea al

lado del parrafo seleccionado.

- No Dividir con Guiones: Permite evitar, en el parrafo seleccionado, que las palabras

sean divididas con guiones al final de la linea, si es que esta opcidén se encuentra

activada.

La opcidon ‘Tabulaciones’” permite configurar las tabulaciones del documento. Al

seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se especifican las

tabulaciones deseadas.

-
Tabulaciones

7. |ﬁ1

Posicidn:

Tabulaciones predeterminadas:

1,25 cm

Alineacién
@ Izquierda
(71 Dedimal
Relleno
@ 1Minguno
- 4

Tabulaciones que desea borrar:

e
*

(") Centrada (71 Derecha
i) Barra
12 i i : | 3
Aceptar ] [ Cancelar ]
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3.4 ESTILOS

Word 2007 permite crear y seleccionar formatos para el texto, llamados estilos. Para ello
se dispone del panel ‘Estilos’.

AaBbCcD | AaBbCcD AaBb( AaBbC: AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl ABB - %

1 Mormal | 7 Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 Titulo . Catﬂ'[l biar
estios *

Estilos 7]

3.4.1 Estilos
Permite seleccionar un estilo disponible para aplicar al texto seleccionado. También se

pueden crear estilos personalizados o modificar los existentes, de forma tal de tener
disponible el estilo que se desea. La opcidn ‘Estilos’ es la siguiente.

AaBbCcD | AaBbCcD AaBb( AaBbC: AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
T Marmal

15in espa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

AaBbCcD AaBb( AaBbC: AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
T &in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5

AaBbCcD

T Marmal

AAaDB ieBbce. AcBbccD AaBbCcD AaBbCeD AaBbCeD AaBbCcD

Titula subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int... Texto enn.., Cita

AaBbCcD AsBECcD AABBCCD AaABBCCD AaBbCcD

Cita desta.. Referenci.. Referenci.. Titulo del... T Parrafo..

Guardar seleccion como un nueva estilo rapido...
= | Borrar formato

T | Aplicar estilos..,
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3.4.2 Cambiar Estilos

Permite intercambiar el conjunto de estilos disponibles para el documento abierto, asi
como los estilos de colores y fuente. La opcidn ‘Cambiar Estilos’ es la siguiente.

A

Cambiar
estilos

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el cambio de estilo deseado.

A

Cambiar

estilos =
M, | Conjunto de estilos r
n Colores b
Fuentes b

Establecer como valor predeterminado

3.4.3 Detalle de Estilos

Permite visualizar todos los estilos disponibles. La opcién ‘Detalle de Estilos’ es la
siguiente.

Estilos ]
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el estilo
deseado.

Estilos *

Borrar todo *

Mormal

Sin espaciado

Referenda sutil
Referenda intensa
Titula del libro
Parrafo de lista

|

T
T
Titulo 1 Ta
Titulo 2 Ta
Titulo a
Subtitula Ta
Enfasis sutil a
Enfasis a
Enfasis intenso a
Texto en negrita a
Cita Ta
Cita destacada Ta
da
a
da
T

[ Mostrar vista previa
[| Deshabilitar estios vinaulados

Opciones. ..

La opcion ‘Borrar todo’ permite recuperar borrar todo tipo de estilos del texto
seleccionado.

La opcidn ‘Mostrar Vista Previa’ permite visualizar el titulo del estilo con su propio estilo.

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Nuevo Estilo: Permite crear estilos personalizados. Al seleccionar esta opcién se abre
la siguiente ventana, en la cual se configura el estilo a crear.
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Crear nuevo estilo a partir del formato liléj
Propiedades
Mombre: Estilo1
Tipo de estilo: Parrafo

Estilo basado en: T Mormal |Z|
Estilo del parrafo siguiente: | 4 Estilo1 |E|

Formato

Calibri {Cuerpa) |z| 11 |z| N & § Automatico |Z|

£ 3
{0 fh
=
{0 fh
iy
]
¥
]

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto
de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de
ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Estilo: Estilo répido, Basado en: Mormal

Agregar a la lista de estilos répidos ] Actualizar automaticamente
(@ Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ][ Cancelar ]

La opcidn ‘Agregar a la Lista de Estilos Rapidos’ permite tener disponible el estilo en todos
los documentos que utilicen la plantilla actual. Si la plantilla actual es la Normal, el estilo
estard disponible en todos los documentos nuevos que se creen.

La opcidn ‘Actualizar Automaticamente’ permite actualizar automaticamente el texto con
el estilo, cada vez que se modifique este.

Inspector de Estilos: Permite ver las caracteristicas del texto seleccionado. Al
seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.
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Inspector de estilo

1
X

Formato de parrafo

MNormal

& &

Mas: <ninguno

Formato de nivel de texto

&

Fuente de parrafo predel

Mas: <ninguno

&

La opcidén ‘Formato de Parrafo’ permite ver el nombre y ejemplo del estilo del parrafo.

La opcidn ‘Formato de Nivel de Texto’ permite ver el nombre y ejemplo del estilo del texto
seleccionado.

B . .
Mostrar Formato: Permite ver un detalle del formato del texto. Al seleccionar esta
opcidn se abre la siguiente ventana.
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Mostrar formato v

Texto seleccionado

Texto de ejemplo

[ Comparar con otra selecddn

Formato del texto seleccionado

El Fuente "

Fuente: |—|
(Predeterminado) +Cuerpo —
11pto

Idioma:
Espaniol (Chile)

El Parrafo

Alineacidn:
Izquierda

Sangria:
Izquierda: 0cm
Derecha: Ocm

M Seccié
Margenes:

Izquierda: 3cm

Derecha: 3cm

Arriba: 2,5 cm &

Opciones

[| Distinguir erigen de estilo
[ Mostrar marcas de formato

Administrar Estilos: Permite acceder a estilos de otros documentos.

3.5 EDICION

Word 2007 permite buscar, reemplazar y seleccionar texto bajo los criterios que se desee.
Para ello se dispone del panel ‘Edicién’.

3% Buscar =

3'5‘1: Reemplazar

Ly Seleccionar =

Edicion
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3.5.1 Buscar

Permite buscar un determinado texto en el documento. La opcidn ‘Buscar’ es la siguiente.
é‘a Buscar ~
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

% Euscarq

ﬂ% Buscar...
=  Ira..

La opcidn ‘Buscar’ permite buscar el texto deseado. Al seleccionar esta opcidn se abre la
siguiente ventana.

- -
Buscar y reemplazar @l—Jih
Buscar | Reemplazar | Ira |

Buscar: |Z|

Mas == Resaltado de lectura - Cancelar

La opcidn ‘Buscar Siguiente’ permite buscar, seleccionar y mostrar el texto buscado en la
primera posicidn que aparece posterior al cursor. Al seleccionar nuevamente esta opcién
se seguirdn buscando mas coincidencias.

La opcidn ‘Mas’ permite seleccionar mas opciones para personalizar la busqueda dentro
del documento.

La opcidén ‘I’ permite trasladarse a una determinada parte del documento segun los
criterios deseados.
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3.5.2 Reemplazar
Permite reemplazar una palabra por otra. La opcién ‘Reemplazar’ es la siguiente.

2ac Reemplazar

Al seleccionar la opcién ‘Reemplazar’ se abre la siguiente ventana, en la cual se busca un
texto y se reemplaza por otro.

Buscar y reemplazar I. 2 i:-?-]

Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: |E|

Reemplazar con: |Z|

La opcidn ‘Buscar Siguiente’ permite buscar, seleccionar y mostrar el texto buscado en la
primera posicidn que aparece posterior al cursor. Al seleccionar nuevamente esta opcion
se seguiran buscando mas coincidencias.

La opcién ‘Reemplazar’ permite reemplazar el texto buscado por el texto deseado.

La opcién ‘Reemplazar Todos’ permite reemplazar el texto buscado por el texto deseado,
todas las veces que aparezca.

La opcidn ‘Mas’ permite seleccionar mas opciones para personalizar la busqueda dentro
del documento.
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3.5.3 Seleccionar

Permite seleccionar texto u objetos dentro del documento. La opcién ‘Seleccionar’ es la
siguiente.

lg Seleccionar -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Ly Seleccionar =

3 Seleccionartodo

kg | seleccionar objetos

Seleccionar texto con formato similar

La opcidn ‘Seleccionar Todo’ permite seleccionar todos los elementos y texto del
documento.

La opcidn ‘Seleccionar Objetos’ permite seleccionar sélo objetos.

La opcidon ‘Seleccionar Texto con Formato Similar’ permite seleccionar todo el texto del
documento cuyo formato sea el mismo al del texto seleccionado.
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4 INSERTAR

=l :_l Ell8] LT‘_" o SE = A 4 A= (& Lines defirma - Tc
= [ — ] = = =| B =
| j ] - EdE] _}J 25? i = 5 —ﬁ = = i = 5} Fechay hora Q
Portada Pigina Saftode | Tabla  Imagen Imigenes Formas Smartirt Grafico  Hipeninculo Marcador Referencia | Encabezado Fiede Nimerode = Cuadro Elementos Wordirt Letra Ecuadién Simbola
~  enblanco pagina 5 prediseniadas - cruzada 5 pagina~ pagina~ | deteto~ rapidos~ - capital - "9 Objeto - -

Paginas Tablas lustraciones vineulos Encabezado y pie de pagina Texto simbalos

4.1 PAGINAS

Word 2007 permite insertar elementos referentes a las paginas del documento, tales
como la portada, una pagina en blanco y un salto de pdgina. Para ello se dispone del panel
‘Paginas’.

20 =

Portada Pagina Salto de
i en blanco pagina

Paginas

4.1.1 Portada

Permite insertar una portada al documento con un formato predeterminado. La opcién
‘Portada’ es la siguiente.

Portada

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la portada deseada.

— [Escribip el |
- werrirnl liLaks dhel =
” | | s [ARO]
k. d s ammaee by
—_ = r—
[ESCHaE EL TITULO DEL
DocUMENTY)
Alfabeto Anual Austero
———y L s
| Eserilsin e titulo del
glocumentn] [ sraribin 4 b died
il e e |
e DI T epepr—
|Afin]
Conservador Contraste Cubiculos

| Esoribir ol Uik del

doosmenln .

Expasicion Linea lateral Maoderno

E::.q Quitar portada actual

._?h Guardar seleccion en una galeria de portadas...

| »
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4.1.2 Pagina en Blanco

Permite insertar una pagina en blanco en la posicién del cursor. La opcidn ‘Pagina en
Blanco’ es la siguiente.

F

Pagina
en blanco

4.1.3 Salto de Pagina

Permite insertar un salto de pagina en la posicién del cursor. La opcién ‘Salto de Pagina’ es

la siguiente.
=
Salto de
pagina
4.2 TABLAS

Word 2007 permite organizar informacién en tablas, de forma tal de utilizar las
operaciones disponibles de estas. Para ello se dispone del panel ‘Tablas’.

Tabla

-

Tablas
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4.2.1 Tabla

Permite crear una tabla dentro del documento. La opcidn ‘Tabla’ es la siguiente.

HE

Tabla

-

El desplegable de esta opcidon permite insertar una tabla con la cantidad de filas y

Tabla

Insertar tabla

I
I
I
I
I

columnas deseadas.

[]

[]

[]

[

[]

[]

[]
LI
|
LI

Insertar tabla...
Dibujar tabla
Convertir texto en tabla...

Hoja de calculo de Excel

El & B E

Tablas rapidas k
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4.3 ILUSTRACIONES

Word 2007 permite la insercion de todo tipo de ilustraciones en el documento. Para ello
se dispone del panel ‘llustraciones’.

) B 2

Imagen Imagenes Formas SmartAart Grafico
predisefiadas -

llustraciones

4.3.1 Imagen

Permite insertar imagenes desde un archivo. La opciéon ‘Imagen’ es la siguiente.

Imagen

4.3.2 Imagenes Predisefiadas

Permite insertar imdagenes provenientes de las librerias de Word. La opcién ‘Imagenes
Predisefiadas’ es la siguiente.

gl
el |

Imagenes
predisefiadas
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se busca la imagen
deseada segun un texto que la describa.

Imagenes predisefiadas ¥ X
Buscar:

Buscar en:

Todas las colecdones IZI

Loz resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia IZI

|&] organizar dips...
E}a Imagenes predisefiadas de Office Online

IQ,I Sugerencias para buscar dips

4.3.3 Formas

Permite insertar dibujos creados mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. La
opcién ‘Formas’ es la siguiente.

Y

Formas
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

g

Formas

-

Formas usadas recientemente
E~NOOOALL2 S G
LR

Lineas

SNNSNTLL T LG G
Formas basicas
EOOUTSCO®AMNO O
o000 X &
C~Ooa 14>

Flechas de blogque

DAt UFRLPR IS
€ dwvnD »RLIdh
$HA

Diagrama de flujo

OO O0B DS =0ay
OB X ¢ AVED
QOO0

Llamadas

Ij C] {;} {.':3 A AT T AT AT
5 AT AR |: | o s dl:l

Cintas y estrellas

WERE S Yy O 65 £ g TR IR )
T ERIL

aﬂ Huevo lienzo de dibujo

4.3.4 SmartArt

Permite crear una representacion de datos en forma de organigramas o diagramas. La
opcidon ‘SmartArt’ es la siguiente.

SmartArt
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de

diagrama u organigrama deseado.

-
Elegir un grafico SmartArt

e= Llista
Proceso
Cido
Jerarguia
Relacidn

Matriz

- & B Beowd g

Piramide

288 E
-1-1- I'i Lista de blogues basicos

Utilicelo para mostrar los blogues no

':' secuendales o agrupados de

' informacién. Maximiza el espacio de

' visualizadidn horizontal v vertical de las
formas.

|_Aceptar | | Cancelar

4.3.5 Grafico

Permite insertar una representacion de datos en forma grafica. La opcion ‘Grafico’ es la

siguiente.

Grafico
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
grafico deseado.

i B
Insertar grafico m

[d Plantillas Columna
ol et (22 ol Ju8) 93] 3
@ Gircular

S, i) o8| AR O o] ad] A4
i e || 90 da] 4] B3]

6@ Superfice Linea
s
e .f‘]‘m::h(. |l | Am | | =] i
| Administrar plantillas... | | Establecer como predeterminado | | Acepter | | cancelar
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Al seleccionar el grafico se insertara en el documento y se abrird un libro Excel en el cual

se deben insertar los datos del gréfico.

4.4 VINCULOS

b
5
4
M Seriel
3
W Serie 2
mSerie 3
2 .
1 ]
[] .
Categorial Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
A B C D
1 Seriel Serie 2 Serie 3
2 Categorial 4.3 2,4 2
3 Categoria 2 2,5 4,4 2
4 | Categoria 3 3,5 1,8 3
5 Categoriad 4,5 2,8 5
A

Word 2007 permite insertar vinculos en el documento, de forma tal de poder trasladarse

al punto vinculado sin necesidad de buscarlo. Para ello se dispone del panel ‘Vinculos’.

Q@ 4 =

Hipervinculo Marcador Referencia

cruzada

Winculos
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4.4.1 Hipervinculo

Permite insertar un vinculo en una palabra, frase o grafico que abre una pdagina web o
traslada al lector a otra parte del documento. La opcidn ‘Hipervinculo’ es la siguiente.

Q

Hipervinculo

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
propiedades del hipervinculo.

r

Insertar hipervinculo

=
Vinoular a: Texta: | < <Selecodn del documents >

e

m‘b—J:“ Buscar en: | g Escitoi E|'E] E][:]

pagina Web —l
existente Carpeta
Lugar de este E
documento Paginas
consultadas
i
Crear nuevo Archivos
documento [ecentes

Direccidn de
comeo

electrinico

4.4.2 Marcador

Permite insertar un marcador en una determinada posicidon, de forma tal de poder
acceder a estos puntos de manera rapida, que es la base de las referencias cruzadas. La
opcion ‘Marcador’ es la siguiente.

3

Marcador
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se escribe el nombre del
marcador a insertar.

-

Marcador 2 e

Mombre del marcadar:

Ordenar por: (@ Mombre
(7 Posicidn

[] Marcadores ocultos

Cancelar

4.4.3 Referencia Cruzada

Permite insertar una referencia cruzada en un texto u objeto, para ello primero se debe
insertar el marcador en la posicion a la cual se desea hacer la referencia. La opcidn
‘Referencia Cruzada’ es la siguiente.

Referencia
cruzada
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se crea la referencia
cruzada.

i N
Referencia cruzada &Iﬂ

Tipo: Referenda a:
T S~ | Nimero de parrafo ]
Insertar como hipervinculo [] Induir mas adelante o mas atras

Separar ndmeros con

Para qué elemento numerado:

-

Cancelar

4.5 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Word 2007 permite insertar encabezados y pies de pagina en el documento, es decir, un
texto que se inserta al principio o al final las paginas. Para ello se dispone del panel
‘Encabezado y Pie de Pagina’.

I
I

FNE

Encabezado Pie de MNuimero de
- pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina
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4.5.1 Encabezado

Permite insertar un encabezado en el documento. La opcién ‘Encabezado’ es la siguiente.

=

Encabezado

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el disefio de encabezado deseado.

Encabezado
Integrado -
En blanco
| Esaibar tosmed =
En blanco (tres columnas) B
| Esoribir Toaney | Esonibir Tt |Escribdr Teames]
Alfabeto
|E=cribir el titulo del documento]
Anual
[Escribir el titulo del documento] | [Ana]
Austero (pagina impar)
(escries 1 TmuLo oe ooumienol [
w
=| Editar encabezado
.f'jL Quitar encabezado
._'?h Guardar seleccién en galeria de encabezados...
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4.5.2 Piede Pagina

Permite insertar un pie de pagina en el documento. La opcién ‘Pie de Pagina’ es la
siguiente.

==

Pie de
pagina ~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el diseno de pie de pagina deseado.

Pie de
pagina =

| »

Integrado

En blanco

|Esoribir tradiod

En blanco (tres columnas)

| Esiribir Tesned |Esinitar Teane] IEscribar Teams]

Alfabeto

| Eseribir tisen] Pigina 1

Anual

Austero (pagina impar)

| Pncxibir ol nombre do b compafiia] | Eeror Ko oy bexts con sl miilo mpeciticado sn
#l doosmentn.

é Editar pie de pagina
,51 Quitar pie de pagina

,_qé Guardar seleccion en galeria de pies de pagina...
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4.5.3 Numeros de Pagina

Permite insertar nimeros de pdgina en el documento. La opcidn ‘Numeros de Pagina’ es la

siguiente.

ﬁ

Mimero de
pagina ~

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

ﬁ

NL'JImercu de
pagina =
Principio de pagina »
Einal de pagina »
Margenes de pagina »
Posicion actual k

Formato del nimero de pagina...

PR E DD E

Quitar nimeros de pagina

4.6 TEXTO

Word 2007 permite trabajar con otros tipos de texto con disefios mas elaborados, de
forma tal de mejorar el disefio del documento. Para ello se dispone del panel ‘Texto’.

A 4 A= |2 Llineadefirma -
— _Eij) Fecha y hora
Cuadro  Elementos WordArt  Letra

de texto - rapidos - - capital - " Objeto -
Texto
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4.6.1 Cuadro de Texto

Permite insertar un cuadro de texto, el cual corresponde a un elemento con un
determinado formato y que actla como imagen superpuesta, que contiene texto. La
opcion ‘Cuadro de Texto’ es la siguiente.

AZ|
Cuadro
de texto ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de cuadro de texto deseado.

A
r 1
Cuadro
de texto
Integrado i
Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera
===
===
=
E_"
_EE
Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto Barra lateral de contra...
=
!
i
i
i
E
i
Barra lateral de cubicu... Barra lateral de exposi... Barra lateral de pilas -
Dibujar cuadro de texto
Guardar seleccion en galeria de cuadros de texto
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4.6.2 Elementos Rapidos

Permite insertar piezas de contenido que se pueden volver a utilizar, incluyendo campos,
propiedades de documentos como el titulo o autor o cualquier fragmento de cddigo con
formato previo que cree. La opcidn ‘Elementos Rapidos’ es la siguiente.

Elementos
rapidos =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Elementos

rapidaos ~

EI-:I Propiedad del documento +
=] Campo...

@ COrganizador de blogues de creacion...

D;a Obtener mas de Office Online...
4

Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos...

4.6.3 WordArt

Permite crear textos con un estilo mas elaborado. La opcién ‘WordArt’ es la siguiente.

4

WordArt

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

WordArt

T W
Wordi yordA® worea,, Wordarl Woraart
Moyt WordArt WordArt worasr: Wondhet : ™

WordArt woon. Wordhrt Worda :::_ h

Wordhet WardAve Mordhyt Wiy wmili!

e o s e

4.6.4 Letra Capital

FAPEWEF oThaeE
]

Permite insertar un estilo de letra en la cual la primera letra de un parrafo es mds grande
que el resto, de forma tal de otorgarle un disefio elegante. La opcién ‘Letra Capital’ es la
siguiente.

A=

Letra
capital =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de letra capital deseado.

capital =

—— | HMinguno

A_E En texto

Aé En margen

=E Dpciones de letra capital...

4.6.5 Lineade Firma

Permite insertar una linea de firma, con el nombre de la persona, en la posicidon que se
encuentra el cursor. La opcién ‘Linea de Firma’ es la siguiente.

& Linea de firma ~
El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

2k Linea de firmaj|

Linea de firma de Microsoft Office...

Agregar servicios de firma...

4.6.6 FechayHora

Permite insertar la fecha y/u hora en la posicion que se encuentra el cursor. La opcidn
‘Fecha y Hora’ es la siguiente.

E) Fecha y hora
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4.6.7 Objeto

Permite insertar objetos con cualquier tipo de formato. La opcidn ‘Objeto’ es la siguiente.
*ge Objeto -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Fad Ol::u_ietcu?|
P4 Objeto...

Em_‘l Insertar texto de archivo...

4.7 SIMBOLOS

Word 2007 permite insertar simbolos y ecuaciones matematicas. Para ello se dispone del
panel ‘Simbolos’.

T 2

Ecuacion Simbalo

- -

simbolos

4.7.1 Ecuacion

Permite insertar ecuaciones matematicas en el documento. La opcién ‘Ecuacién’ es la
siguiente.

70

Ecuacion

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de ecuacién deseado.

T

[Ecuacian|

-

Integrado

| »

Area del circulo

A =mrt

Expansion de una suma

nx nin—1)x2
(1+x}”=1+?+%

Expansion Taylor

- x x2 8
ef =1+ttt —e<x<e

Formula cuadratica

—b ++4b?—dac
¥ =
2a

Identidad trigonométrica 1

1 1. _
sina +sinf = Zsini(aiﬁ} casi(nx+,|5’}

TC | Insertar nueva ecuacion

q'f izuardar seleccion en galeria de ecuaciones...
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4.7.2 Simbolo

Permite insertar simbolos matematicos en el documento. La opcién ‘Simbolo’ es la

siguiente.

2

Simbolo

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el simbolo deseado.

2

Simbolo

1
=
h
(sl
e

T

3]

@
I+
H

I
I

= b 1}

P m Q 3}

L1 Mas simbolos...

=]
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5 DISENO DE PAGINA

1 S s I I e - P

[A] Fuentes - £ Numeros de linea = £E zquierda: 0 cm 0 pto =

Tem Margenes Orientacion Tamafio Columnas Marca de Colorde Bordes | __ = ) | Posicién Traeral Enviaral Ajuste del Alinear Agrupar Girar
Efectos B = B B b~ Guiones ~ agua~ pagina - de pagina || E¥ Derecha 0cm > || = Después: 0 pto - S oo e toim e = =
Temas Configurar pagina ] Fondo de pagina Parrafo ] Organizar

5.1 TEMAS

Excel 2007 permite seleccionar temas para el documento, es decir, disefos
predeterminados que contienen formatos para todo tipo de elementos que componen el
documento. Para ello se dispone del panel ‘Temas’.

n Colores =
— Fuentes =
T

e Efectos ~

Temas

5.1.1 Temas

Permite elegir un tema para el documento. La opcidn ‘Temas’ es la siguiente.

As)

Temas

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tema deseado.

Aaj|
| (mmmnm
Temas
Predeterminados
Aa | Aa
EEEEN EEEEEN EEEEEE EEEEEE
Office Aspecto Brio Ciwil
A Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEN |
Concurrencia Equidad Flujo Fundician
Aa Aa Aa Aa
[ [ 11 ]] EEEEEE L] | L L1 1 []
Intermedio Metro Mirador Modulo
[
Aa Aa Aa
EEENEE | [ | | [ [ ]| ENEEEE
Opulento Origen FPapel Solsticio
L
Aa
EEEEEE EEEEEE L1 1 ]] [ 11 [ ]]
Técnico Urbano Wértice Yiajes -
Restablecer tema de plantilla
Mas temas en Microsoft Office Online...
Buscar temas...
Eg  Guardar tema actual...

5.1.2 Colores

Permite cambiar la combinacién de colores del tema actual. La opciéon ‘Colores’ es la
siguiente.

nCnInres x
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la combinacién de colores deseada.

n Colores =

Predeterminados -
EOEEEEEN office
W T MMM Escala de grises
B NNEEEN Aspeco
B NEEEENE sro
BN EEN Ccvi
H NP NEENE cConcurrenda
B NEEENN cEquidad
HNEEEEN Ffuo
BOROOEEE Fundicion
BOOEECENE  Intermedio
HOERONEE Metro
B NNNCTW  wirador
HOENNENEE modulo
HECNENCNN opulento
BONECOCNN  origen
HECONNNNNN rapel
HONCNEEN solstico
BECORENEENE Técnico
HONEEEEE urbano
BEORNNEEN vértice
BN EE viajes -

Crear nuevas colores del tema...

5.1.3 Fuentes

Permite cambiar el estilo de fuente del tema actual. La opcidon ‘Fuentes’ es la siguiente.

Fuentes ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de fuente deseado.

Fuentes =

Predeterminados

| »

Office
A Cambria
B Calibri

Office 2
Calibri

Carnbria

Aa

Clasico de Office

Aa Arial

Tiroes Newr Foman

Clasico de Office 2

Arial
Aa Arial

Aspecto
Aa Yerdana

Verdana

Brio
Century Gothic
AG Century Gothic

Civil
A Georgia
g Feorgia

Concurrencia

Aa Lucida Sans Uni...
Lucida Sans Unicode

Equidad
Franklin Gothic Bo...
Aa

Perpetua

Crear nuevas fuentes del tema...

5.1.4 Efectos

Permite cambiar el efecto del tema actual. La opcién ‘Efectos’ es la siguiente.

Efectns ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto deseado.

i

@ Efectos =

Predeterminados €

3

Aspecto Brio Civil

673
@
@

Concurre.., Equidad Flujo Fundician

G
&
3
@

Intermedio Metro Mirador Madulo

&
2
a3

Opulento Zrigen Papel Solsticio

V)
a
)

Técnico Urbano Wértice Viajes -

5.2 CONFIGURAR PAGINA

Word 2007 permite configurar el formato de las paginas que componen el documento.
Para ello se dispone del panel de ‘Configurar Pagina’.

N f—
=]
I
. E
Margenes Orientacion Tamafio Columnas
- - - - b Guiones *

P',Zj Saltos =

i L v
g;E'] Muameros de linea -

il

Configurar pagina
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5.2.1 Margenes

Permite configurar el tamafio de los margenes de las paginas del documento, es decir, el
sector dentro del cual se escribe el texto. La opcion ‘Margenes’ es la siguiente.

Margenes

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de margenes deseado.

Margenes

Uttima configuracion personalizada
Sup.: 2om Inf.: 2cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 2cm

L
MNormal
Sup.: 2.5 cm Inf. 2.5cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm

L
Estrecho
Sup. 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Izda. 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izda. 191 cm Dcha.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izda.: 5,058 cm Dcha.: 5,058 cm

L
Reflejado
Superior: 2,54 em Inferior: 2,54 cm
Interior 3,18 ¢m Exterior: 2,54 cm

Margenes personalizados...
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5.2.2 Orientacion

Permite elegir la orientacién de las paginas del documento. La opcidn ‘Orientacién’ es la
siguiente.

B3
E=]

Crientacian

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la orientacion deseada.

3
U=

Crientacian

-

= Vertical
==| Harizontal

5.2.3 Tamano

Permite seleccionar el tamano de hoja con el que imprimird el documento. La opcién
‘Tamafio’ es la siguiente.

—_—

L]

Tamario

-
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tamafio de hoja deseado.

21l cmx 29,7 ¢m

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

21,59 cm x 35,56 cm

Ejecutivo
13,41 cm x 26,67 cm

1 a»
A5
.__] 145 cmx 21 cm
A5 en horizontal
148 cmx 21 ¢m

Ab
105 cmx 14,8 cm

BS
176 cmx 25 ¢m I

B&
125 cmx 17,6 cm

Com-10
10458 cmx 24,13 cm

DL
11 emx 22 ¢cm

C5
16,2 cmx 229 cm

Mas tamarios de papel...
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5.2.4 Columnas

Permite seleccionar la cantidad de columnas de escritura del documento. La opcién
‘Columnas’ es la siguiente.

|

Columnas

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar la cantidad y formato de columnas

deseado.
Columnas
= Una
= Das
==|  Tres
= Izquierda
== Derecha
EE  Mas columnas..,
5.2.5 Saltos

Permite insertar un salto de pagina o seccion en el documento. El salto de pagina
establece un punto de término del texto de esa pdgina de forma que comience en la
siguiente pagina, columna u objeto y el salto de seccidn establece un punto de cambio de
formato, orientacién, tamafio, columnas, temas, etc. La opcidn ‘Saltos’ es la siguiente.

=l
k= Saltos ~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de salto deseado.

|*,Z::|' Saltos =

Saltos de pagina

Pagina
Marcar el punto en el que termina una paginay
comienza la siguiente,

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva

— seccion en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

: Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
*:Zhﬁ seccion en la siguiente pagina impar.

5.2.6 Numeros de Linea

Permite visualizar al lado izquierdo los nimeros de linea correlativos del texto. La opcién

‘Numeros de Linea’ es la siguiente.

i - -
=] Mimeros de linea ~
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El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de numeracién de lineas
deseado.

i- x -
=] Numeros de linea =

v | Minguno
Continua
Beiniciar en cada pagina
Reinicar en cada seccion
Suprimir del parrafo actual

Opciones de numeracion de linea...

5.2.7 Guiones

Permite insertar guiones de quiebre de palabras en el documento, de forma tal que una
palabra se corte al terminar una linea y continude en la siguiente de forma automatica. La
opcion ‘Guiones’ es la siguiente.

bi~ Guiones -

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de insercidon de guiones deseado.

bE~ Guiones T

v | Minguno

Automatico

Manual

b~ Opcones de guiones...

5.2.8 Detalle de Configurar Pagina

Permite configurar el formato de pdagina de forma mas detallada. La opcidn ‘Detalle de
Configurar Pagina’ es la siguiente.

Configurar pagina ]
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran los
margenes, el papel y el disefo.

- B
Configurar pagina lilg

Margenes | Papel | Disefio |

Margenes

M
Ln
g

Ak

Superior: Inferior: 2,5¢cm =

41k

Izquierde: Jom Derecho: 3cm =

4k

Encuadernacian: 0 cm Posicion del margen internos; Izquierda IEI

Crientacion

Al A

Vertical Horizontal

Paginas

Varias paginag: Marmal Izl

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IZI

[ Aceptar J [ Cancelar
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5.3 FONDO DE PAGINA

Word 2007 permite plasmar elementos y disefos en el fondo de la pdgina. Para ello se
dispone del panel ‘Fondo de Pagina’.

Al (@ ]

Marca de Color de  Bordes
agua~ pagina~ de pagina
Fondo de pagina

5.3.1 Marcade Agua

Permite insertar una marca de agua por detrds del contenido del documento, de forma tal
de plasmar un mensaje de importancia para el documento. La opcién ‘Marca de Agua’ es
la siguiente.

A

Marca de
agua~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de marca de agua deseado.

4]

Marca de
agua =

Confidencial

| »

COMNFIDEMNCIAL 1 COMNFIDEMCIAL 2 MO COPIAR 1

MO COPLIAR 2

Renuncias

BORRADOR 1 EORRADOR 2 EIEMPLO 1 -
Marcas de agua personalizadas...

Cuitar marca de agua

g e

Guardar seleccion en galeria de marcas de agua...
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5.3.2 Color de Pagina

Permite configurar el color de pagina del documento. La opcidn ‘Color de Pagina’ es la
siguiente.

)

Color de
pagina =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de pagina deseado.

Color de
pagina =
Colores del tema
H EEEEENR

Colores estandar
| | EEEER

Sin color

Mas colores...

Efectos de relleno...

5.3.3 Bordes de Pagina

Permite insertar un borde de pagina al documento. La opcién ‘Bordes de Pagina’ es la
siguiente.

L]

Bordes
de pagina
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se configura el diseio de

borde de pagina deseado.

Bordes y sombreado

R==>=)

Valaor:
D Minguno
Cuadro
Sombra
O =
3 Personalizado
mEP

Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Haga dic en uno de los
diagramas de |a izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Estilo: Vista previa
celor:
Automatico |E|
Anchos
12 pto
Aplicar a:

Arte: Todo el documento

(Minguna) |E|

B

Linea horizontal. ..

| Aceptar | | Cancelar |

5.4 PARRAFO

Word 2007 permite configurar las opciones de parrafo. Para ello se dispone del panel

‘Parrafo’.

Aplicar sangria Espaciado

‘EE Izquierda: 0 cm I: Antes: 0 pto

4k 4

E:E Derecha: |0 cm :: Después: |0 pto

Parrafo
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5.4.1 Aplicar Sangria

Permite configurar la sangria izquierda y derecha del parrafo de forma mas detallada. La
opcidn ‘Aplicar Sangria’ es la siguiente.

Aplicar sangria

£= Izquierda: 0 cm

4 F 4

E}E Derecha: 0 cm

5.4.2 Espaciado

Permite configurar el espaciado previo y posterior del parrafo de forma mas detallada. La
opcién ‘Espaciado’ es la siguiente.

Espaciado

$: Antes: 0 pto

4 F 4 F

1: Después: 0 pto

5.4.3 Detalle de Parrafo

Permite configurar las opciones de parrafo de forma mas detallada. La opcion ‘Detalle de
Parrafo’ es la siguiente.

Parrafo P
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran las
opciones parrafo.

[ Parrafo L2 [

Sanaria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General

Alineacidn: lzquierda 0

Mivel de esquema: | Texto independiente IEI

Sangria
Izquierda: 0 cm = Espedial: En:
Derecho: Ocm 5 {ringuna) |E| =
[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterjor; Opto 5 Interlineado: En:
Posterior: 0pto | Muiltiple [~] (115 |2

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estila

Vista previa

Teuto de sjampla Tedto de samplo Teuta de eamala Tewto de sjampka Tewto de j=mpla Texto de sjampla Texta
de =pmpko Texto de sp=mpko Texto de spemplo Texto de sjEmpl Texta de sj=mplo Texta de spempko Texto de
ep=mplka Texto de ap=mpla

[ [ conm
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Al seleccionar la pestafia ‘Lineas y Saltos de Pagina’ se abre la siguiente ventana.

P&malo 2l

| Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

Paginacian
Control de lineas viudas y huérfanas
|:| Conservar con el siguiente
[] conservar lineas juntas
[ salto de pagina anterior
Excepciones de formato
[] Suprimir ndmeros de linea
[] Mo dividir con guiones
Opdones de cuadro de texto
Ajuste estrecho:

Minguno

Vista previa

Texta de ejemplo Texta de ejemplo Texto de ejempio Texta de ejemplo Texto de ejempla Texto de ejampla Texta
de ejampio Texta de ajempio Texto de ejempio Texto de ejamplo Teto de ej=mpia Texta de ejempio Texta de
=jempia Texto de ejempia

s [ cacsr

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

- Control de Lineas Viudas y Huérfanas: Permite impedir que quede la ultima linea
de un parrafo en la primera linea de una pagina (linea viuda). Ademas, se evita que
quede la primera linea de un parrafo como ultima linea de una pagina (linea
huérfana).

- Conservar con el Siguiente: Permite impedir que el parrafo seleccionado y el
siguiente sean separados por un salto de pagina.
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- Conservar Lineas Juntas: Permite impedir que un salto de pagina reparta entre dos

paginas el parrafo seleccionado.

- Salto de Pagina Anterior: Permite insertar un salto de pdgina delante del parrafo

seleccionado, por lo que el parrafo seleccionado sera el primer parrafo de la

pagina.

- Suprimir Numeros de Linea: Permite evitar que aparezcan los nimeros de linea al

lado del parrafo seleccionado.

- No Dividir con Guiones: Permite evitar, en el parrafo seleccionado, que las palabras

sean divididas con guiones al final de la linea, si es que esta opcidén se encuentra

activada.

La opcidon ‘Tabulaciones’ permite configurar las tabulaciones del documento. Al

seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se especifican las

tabulaciones deseadas.

-
Tabulaciones

7. |ﬁ1

Posicidn:

Tabulaciones predeterminadas:

1,25 cm

Alineacién
@ Izquierda
(71 Dedimal
Relleno
@ 1Minguno
- 4

Tabulaciones que desea borrar:

e
*

(") Centrada (71 Derecha
i) Barra
12 i i : | 3
Aceptar ] [ Cancelar ]
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5.5 ORGANIZAR

Word 2007 permite organizar y establecer la posicion de los objetos dentro del
documento. Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

R 2 I =S T I ¢

Posicion Traer al Enviar al Ajuste del Alinear Agrupar Girar
= frente - fondo = texto - Ed = Ed

Crganizar

5.5.1 Posicion

Permite seleccionar la posicién del objeto con respecto a los margenes del documento. La
opcién ‘Posicidn’ es la siguiente.

E

Posician

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la posicién del objeto deseada.

g
Posicion
En linea con el texto
Ll
Con ajuste de texto
al al al
al al Ll
al al al
|E| Mas opciones de disefo...

5.5.2 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra el objeto en relacién al texto del

documento, de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcién ‘Traer al Frente’ es la
siguiente.

L_,

=
Traer al
frente =
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

|__|
=
[Traer al|

frente =

._j; Traer al frente

-_J] Traer adelante
:i'_j Delante del texto

5.5.3 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto del
documento, de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcién ‘Enviar al Fondo’ es
la siguiente.

=

Enviar al
fondo -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

[
—d

[Enwiar al|
fondo ~

H% ' Enviar al fondo

LY Enviar atras
=h Detras del texto

131



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

5.5.4 Ajuste del Texto

Permite seleccionar la prioridad de plano del texto con respecto a los objetos del
documento. La opcidn ‘Ajuste del Texto’ es la siguiente.

&

Ajuste del
texto -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el ajuste del texto deseado.

£

Ajuste del
texto -

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto

Delante del texto

Arriba y abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

Mas opciones de disefio...

[ =y [ (=] [ ] =

5.5.5 Alinear

Permite modificar la alineacién de los objetos con respecto al documento. La opcién
‘Alinear’ es la siguiente.

=
-
Alinear

-

132



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion deseada.

=
R
Alinear

-

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

Lk T[T

=| Alinear a la derecha

Alinear en la parte superior

-
=
=]

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Ml = |

Alinear a la pagina
Alinear al margen

v | Alinear objetos seleccionados
Wer lineas de division

ﬁ Configuracién de la cuadricula...

5.5.6 Agrupar

Permite agrupar los objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para ello, se

deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opcidn ‘Agrupar’. La opcién
‘Agrupar’ es la siguiente.

il

Agrupar

-
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

'

Agrupar

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
i

Desagrupar

5.5.7 Girar

Permite girar la orientacion del objeto. La opcidn ‘Girar’ es la siguiente.

PN

Girar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el giro deseado.

N\

-

Sl | Girar20° a la derecha
42 Girar90° a la izquierda
E.J Yaltear verticalmente

Ak | Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...
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6 REFERENCIAS

=g Agregar texto - ._[';'] Insertar nota al final gAdmmistrarfuentes B | Insertar Tabla de ilustraciones =] Insertar indice
_TgActuaIizartabla AS Siguiente nota al pie = — L..é Estilo: | APA Fifth - _T?Actualizartabla _TfAd:uaIizarl'ndice
Tabla de Insertar Insertar . Insertar Marcar
contenido * nota al pie EI Maostrar notas cita ﬁJBibliografla Ed titulo [fi] Referencia cruzada entrada
Tabla de contenido MNotas al pie F} Citas y bibliografia Titulos indice

6.1 TABLA DE CONTENIDO

Word 2007 permite insertar un indice automaticamente, el cual se conoce como tabla de
contenido. Para ello se dispone del panel ‘Tabla de Contenido’.

[=p Agregar texto -
= actualizar tabla

Tabla de
contenido =

Tabla de contenido

6.1.1 Tabla de Contenido

Permite insertar una tabla de contenido en el documento, para ello se deben tener
identificados los titulos segun el estilo de titulo correspondiente. La opcién ‘Tabla de
Contenido’ es la siguiente.

Tabla de
contenido -
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de tabla de contenido deseado.

Tabla de
contenido =

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
LT S |
TR 2 o R 1
Titulo 3 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titbo 2 e - 1
Tilulo 3 1

Tabla manual

Tahla de contenido

Escribir &l titulo del capitubo (nivel 1) 1
Escribir ol titulo del capitulo [nivel 2} 2
Escribir el titube del capitulo [nivel 3) a
Escribir el titulo del capitulo (nivel 1) 4

Insertar tabla de contenido...

Cuitar tabla de contenido

FH Guardar seleccidn en galeria de tablas de contenidao...

6.1.2 Agregar Texto

Permite insertar texto con un nivel jerdrquico determinado. La opciéon ‘Agregar Texto’ es la
siguiente.

[Z# Agregar texto -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nivel jerarquico deseado.

||j|- Agregar texto -

v | Mo maostrar en la tabla de contenido
Mivel 1
Mivel 2

Mivel 3

6.1.3 Actualizar Tabla

Permite actualizar la tabla de contenido, de forma tal que se incorporen los nuevos titulos
insertos y los posibles cambios en los nimeros de pagina. La opcién ‘Actualizar Tabla’ es la
siguiente.

_TfActuaIizartabIa

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona la opcién
de actualizacién de la tabla de contenido.

-

Actualizar |a tabla de contenido @éj

Word esta actualizando |a tabla de contenida.
Seleccione una de las opciones siguientes:

@ iActualizar solo los nimeros de paginal
(7 Actualizar toda |z tabla

Arceptar ] [ Cancelar
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6.2 NOTASAL PIE

Word 2007 permite insertar notas al pie de pagina y al final del documento, de forma tal
de realizar una aclaracion, mencidn, cita, etc. Para ello se dispone del panel ‘Notas al Pie’.

U3 Insertar nota al final

ﬁg Siguiente nota al pie -
Insertar
nota al pie EI Mostrar notas

Motas al pie ]

6.2.1 Insertar Nota al Pie

Permite insertar una nota al pie de pagina con su respectiva referencia, de forma tal que
al insertarla aparece un superindice numérico sobre la palabra seleccionada. La opcion
‘Insertar Nota al Pie’ es la siguiente.

AB'

Insertar
nota al pie

6.2.2 Insertar Nota al Final
Permite insertar una nota al final del documento con su respectiva referencia, de forma
tal que al insertarla aparece un superindice numérico sobre la palabra seleccionada. La

opcion ‘Insertar Nota al Final’ es la siguiente.

_riyInsertar nota al final

6.2.3 Siguiente Nota al Pie

Permite desplazarse a través de las referencias a las notas existentes, tanto por las
referencias a notas al pie como por las referencias a notas al final. La opcién ‘Siguiente
Nota al Pie’ es la siguiente.

ﬁg Siguiente nota al pie -
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El desplegable de esta opciéon permite seleccionar el tipo de desplazamiento por las
referencias a las notas.

ﬁg Siguiente nota al pieT|

ﬁng Siguiente nota al pie

Mota al pie anterior
Siguiente nota al final

Mota al final anterior

6.2.4 Mostrar Notas

Permite desplazarse a través de las notas existentes. La opcién ‘Mostrar Notas’ es la
siguiente.

El Mostrar notas

6.2.5 Detalle de Notas al Pie

Permite configurar las caracteristicas de las notas al pie y notas al final de forma mas
detallada. La opcidn ‘Detalle de Notas al Pie’ es la siguiente.

Motas al pie ]
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

Mctas al pie y notas al final @lﬁ

Posicidn
@ Notas al pie: Final de pagina E
(71 Motas al final: Final del documento
Formato
Formato de ndmero: |1, 2, 3, .. IEI
Marca personal: | | [ Simbolo... ]
Triciar en: 1 =
Mumeracdon: Continua IEI
Aplicar cambios
Aplicar cambios a: Todo el documento IEI
Insertar ] [ Cancelar

6.3 CITASY BIBLIOGRAFIA

Word 2007 permite insertar citas a libros, autores y una bibliografia. Para ello se dispone
del panel ‘Citas y Bibliografia’.

5 gﬁdministrarfuentes
=V ([ Estilo: APA Fifth ~
Insertar )
cita~ (@M Bibliografia ~

Citas v bibliografia
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6.3.1 Insertar Cita

Permite insertar una cita bibliografica referente a un libro. La opciéon ‘Insertar Cita’ es la
siguiente.

=

Insertar
cita -

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

=)

Insertar
cita

#gr | Agregar nueva fuente...

f;- Agregar nuevo marcador de posicion...

Q Buscar en bibliotecas...

6.3.2 Administrar Fuentes

Permite administrar las fuentes bibliograficas existentes. La opcion ‘Administrar Fuentes’
es la siguiente.

:ﬁﬁxdministrarfuentes

6.3.3 Estilo

Permite elegir el estilo de cita que se utilizara en el documento. La opcién ‘Estilo’ es la
siguiente.

([ Estilo: APAFifth -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.

th Edition =]

APA Fifth Edition

APA Sixth Edition

Chicago Fifteenth Edition
GET7T14 2005

GO5T - Orden de nombre
GOST - Orden de titulo
Harvard — Anglia 2008

IEEE 2006

150 690 - Primer elemento y fecha
150 690 - Referencia numérica
MLA Seventh Edition

MLA Sixth Edition

SI5TO2

Turabian Sixth Edition

6.3.4 Bibliografia
Permite insertar una bibliografia en el documento. La opcién ‘Bibliografia’ es la siguiente.

4P Bibliografia -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de bibliografia deseado.

| 4 Bibliografia ~

Integrado

Bibliografia

BRiblingrafia
Benito, A (2003). Citis y referencies. Nueva York: Contoso Press,

Garcia, M. A. (2006). Cdmo escribvr uno bibliognsfia. Chicago: Publicaciones Raimon.

Liwpez, A (2005). Credar uno pabiicocion formol. Boston: Proseswane, Inc.
Trabajos citados

Trabajos citados
Benito, A {2003). Citas y referencies. Nueva York: Contoso Press,

Garcia, M. A, {2006). Como escribwr uno bibliogafio, Chicapo: Publicaciones Raimon.

Livpez, A [2005). Crear une pubiicacion formel Boston: Prosewane, Inc.

ﬁj Insertar bibliografia

Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias...

6.4 TITULOS

Word 2007 permite incluir una tabla de figuras en el documento. Para ello se dispone del

panel de ‘Titulos’.

iz Insertar Tabla de ilustraciones

|2 Actualizar tabla

fwal

Insertar
titulg R Referencia cruzada

Titulos
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6.4.1 Insertar Titulo

Permite insertar un estilo titulo en ilustraciones, graficos, tablas, ecuaciones, etc. La
opcidn ‘Insertar Titulo’ es la siguiente.

E

Insertar
titulo

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el rétulo y
la posicion.

[ itulo B |

Titulo:
Hustracidn 1

Opdiones

Ratulo: Tlustracian IZI
Posicidn: |Debajo de |a seleccidn

[ Exdluir el rétulo del titulo

Muevo ratulo. ..

Autotitulo, .. [ Aceptar ][ Cancelar ]

La opcidn ‘Nuevo Rétulo’ permite crear un nuevo tipo de titulo.

La opcion ‘Numeracién’ permite modificar el estilo de numeracién de titulos. Al
seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.
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-

.
Mumeracién de titulos M

Formato: X - |

[ tnduir nimero de capitulo

Empezar con el estilo | Titulo 1

|Usar separador: - {guidn)

Ejemplos: Ilustracion II-1, Tabla 1-A

Aceptar ] [ Cancelar

La opcidn ‘Autotitulo’ permite generar automaticamente los titulos de un determinado
tipo de elemento. Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

-
Autotitulo M

Agregar titulo al insertar:

Adobe Acrobat Security Settings Document
[ AutoCAD Drawing

|| Autodesk DWF Viewer Contral L
Bitmap Image

Calendar Control 12.0

Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint
Diapositiva de Microsoft Office PowerPoint 37-2003
| Diapositiva habilitada para macros de Microsoft Office PowerPoint =

Opciones
Usar el ratulo:  |Tlustradaon

Posicidn; Debajo del elemento

Aceptar ][ Cancelar

6.4.2 Insertar Tabla de Ilustraciones

Permite insertar una tabla de ilustraciones con todos los titulos insertados. La opcién
‘Insertar Tabla de llustraciones’ es la siguiente.

(] Insertar Tabla de ilustraciones
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el estilo de
la tabla de ilustraciones.

P

-
Tabla de ilustraciones m

| indice I Tabla de contenida | | Tabla de ilustradones |

Vista preliminar Vista previa de Web
lHustracion 1: Texto .ccceveeeeeeen. 1|~ llustracion 1: Texto &
L L
lustracion 2: TeX0 .ueweeeienniens 3 llustracion 2: Texto
lNustracion 3: TeXTO ceveeeeeeeeeenans 5 llustracion 3: Texto
Hustracion 4: Texto v, 71T llustracién 4: Texto 7
Mostrar numeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de numeros de
Alinear numeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: |....... |Z|
General
Formatos: Estilo personal IEI
Etiqueta de titula:  |Ilustracidn |E|

Induir etiqgueta vy nimero

[dennes... ] [Mﬂdiﬁmr... ]

| Aceptar | | Cancelar |

6.4.3 Actualizar Tabla

Permite actualizar la tabla de ilustraciones, de forma tal de actualizar las referencias

nuevas y los posibles cambios de numero de pagina de las ilustraciones. La opcién
‘Actualizar Tabla’ es la siguiente.

| =¥ Actualizar tabla
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6.4.4 Referencia Cruzada

Permite insertar una referencia cruzada en un texto u objeto. La opcion ‘Referencia
Cruzada’ es la siguiente.

"#] Referencia cruzada

6.5 INDICE

Word 2007 permite insertar indices alfabéticos, es decir, una lista de palabras ordenadas
alfabéticamente, en la cual el nimero de pégina se encuentra junto a dicha palabra. Para
ello se dispone del panel ‘indice’.

=] Insertar indice

=2 actualizar indice
Marcar
entrada

indice

6.5.1 Marcar Entrada

Permite crear las entradas que apareceran en el indice. La opcién ‘Marcar Entrada’ es la
siguiente.

3

Marcar
entrada
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se crea la entrada.

Marcar entrada de indice @lﬁ

Indice

Entrada: | |

Subentrada: | |

Opciones

(71 Referencia cruzada: | VSase |

(@) Pagina actual
(7 Intervalo de paginas
Marcador:

Formato de los nimeros de pagina

|:| MNegrita
[7] cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

Marcar Cancelar

6.5.2 Insertar indice

Permite insertar un indice con las entradas previamente creadas. La opcién ‘Insertar
indice’ es la siguiente.

[z} Insertar indice
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se configura el indice

P

- '1
Indice M

e

{ Indice !| Tabla de contenido | Tabla de ilustraciones |

Vista preliminar

Aristotle, 2 +  Tipo: @ Consangria () Continuo
L | Columnas: 2 =
Asteroid belt. See Jupiter Tdioma: Espariol (Chile) IZI
Atmosphere
Earth Sk

[] Alinear ndmeros de pagina a la derecha

Caracter de relleno:

Formatos: Estilo personal |Z|

Marcar entrada... ] [Agtomarmr... ] [Mudiﬁﬁr... ]

[ Aceptar J’ Cancelar ]

6.5.3 Actualizar indice

Permite actualizar el indice, de forma tal de incluir las referencias nuevas y los posibles
cambios de nimero de pagina de las entradas. La opcién ‘Actualizar indice’ es la siguiente.

|Z¥ Actualizar indice
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7 CORRESPONDENCIA

m 5 r— - = 2P Reglas ~ fey] /K 41 | » M| ™
= ﬂ =1 34 j j j j @% 2] Buscar destinatario o

4} Asignar campos

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 - |2 Adualizar etiquetas | de resuitados | = Comprobacién automética de errores | combinar +
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

7.1 CREAR

Word 2007 permite crear sobres y etiquetas. Para ello se dispone del panel ‘Crear’.

=

Sobres Etigquetas

Crear

7.1.1 Sobres

Permite crear sobres de cartas, de forma tal de imprimir directamente al tamafo del
sobre seleccionado. La opcidn ‘Sobres’ es la siguiente.

Sobres
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se escribe la direccidn, el
remitente y la configuracién del sobre e impresion.

-

-
Sobres y etiguetas m
Sobres | Etiquetas |

Direccidn: [ -

[7] agregar frangueo electrénico

Remite: Gl - [¥] omitir
Felipe Ordenes & | Vista previa Papel

i

Cologue el sobre en el alimentador manual cuando aparezca el mensaje.

Imnprimir ] ’.Lqregar al documento ] ’ Opciones... ] [Prnpiedades de frangueo electranico. .. ]

Cancelar

7.1.2 Etiquetas

Permite crear etiquetas de direccion de forma multiple. La opcién ‘Etiquetas’ es la
siguiente.

e

Etiquetas
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se escribe la direccidon y
la configuracién de etiqueta e impresion.

i B
Sobres y etiquetas @Iﬂ—hj

Direccon: G + [ Usar direccién de remite
F
L]
Imprirnir Etiqueta
@ PAgina entera con la misma etiqueta Microsoft, 30 por pagina
1 Sélo upa etiqueta Etiqueta de direccidn
Fila: |1 | Columna: |1
Antes de imprimir, cologue las etiqguetas en el alimentador manual de su impresora.
Imnprimir ] ’ Muevo documento ] ’ Opciones... ] [ Propiedades de frangueo electranico. .. ]

Cancelar

7.2 INICIAR COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Word 2007 permite crear documentos multiples personalizados, de forma tal de obtener
copias de un mismo documento pero con datos de personas distintas. Para ello se dispone
del panel ‘Iniciar Combinacion de Correspondencia’.

Iniciar combinacian Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia = destinatarios = destinatarios

Iniciar combinacion de correspondencia
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7.2.1 Iniciar Combinacion de Correspondencia

Permite iniciar una combinacién de correspondencia, de forma tal de crear la base del
documento en el cual van los datos de personas distintas. La opcion ‘Iniciar Combinacién

de Correspondencia’ es la siguiente.

sy
é:—l

Iniciar combinacion
de correspondencia =

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de correspondencia deseado.

Iy
él.l

Iniciar combinacion
de correspondencia =

Cartas

Mensajes de correo electronico
Sobres...

Etiquetas...

Directario

Documento normal de Word

Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencdia...

B EOD e D

La opcidén ‘Paso a Paso por el Asistente para Combinar Correspondencia’ permite
comenzar la combinacidn, seleccionando las opciones deseadas en los distintos pasos, lo
cual también se puede realizar mediante las otras opciones de la pestaiia

‘Correspondencia’.
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7.2.2 Seleccionar Destinatarios

Permite seleccionar el origen de datos de los destinatarios, el cual puede ser una tabla
Excel, Access, base de datos, o creada en el momento. La opcidon ‘Seleccionar Destinarios’
es la siguiente.

Seleccionar
destinatarios -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el origen de datos de los destinatarios.

Seleccionar
destinatarios =

lg Escribir nueva lista...

Usar lista existente...

%= | Seleccionar de los contactos de Cutlook...

7.2.3 Editar Lista de Destinatarios

Permite editar la lista de destinatarios existente, de forma tal de modificar los destinarios
qgue reciben la informacidn o actualizar la base de datos. La opcidén ‘Editar Lista de
Destinatarios’ es la siguiente.

Editar lista de
destinatarios
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

-

-
Destinatarios de combinar correspendencia @Iﬂ

Esta es |a lista de destinatarios que se utiizard en la combinacién. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar |a lista.
Utilice las casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga

dic en Aceptar.
Crigen de datos |7 Nombre - | Mail =
Felipel | felipel @hotmail.com
BD.xlsx [¥  Felipe2 felipe2@hotmail.com
BD.xlsx v Feliped felipe3@hotmail.com
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
BD. xlsx " 4| ordenar...

| Filtrar...

Pé;l Buscar duplicados. ..

| Buscar destinatario. ..

.:L Validar direcdones...

7.3 ESCRIBIR E INSERTAR CAMPOS

Word 2007 permite configurar los campos y reglas del documento referentes a la
combinacidon de correspondencia. Para ello se dispone del panel ‘Escribir e Insertar

Campos’.

=" -t = - =P Reglas -
— — —= == G 8.
g Msignar campos

Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo i i
de combinacién direcciones saludo combinado -~ (2 Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos
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7.3.1 Resaltar Campos de Combinacion

Permite resaltar los campos de combinacion, de forma tal de distinguirlos del resto del
texto. La opcion ‘Resaltar Campos de Combinacion’ es la siguiente.

=

Resaltar campos
de combinacion

7.3.2 Bloque de Direcciones

Permite insertar una direccidén con el formato deseado. La opcion ‘Bloque de Direcciones’
es la siguiente.

Blogque de
direcciones

7.3.3 Linea de Saludo

Permite insertar una linea de saludo con el formato deseado. La opcion ‘Linea de Saludo’
es la siguiente.

Linea de
saludo

7.3.4 Insertar Campo Combinado

Permite insertar los respectivos campos en la posicién del cursor. La opcion ‘Insertar
Campo Combinado’ es la siguiente.

2

Insertar campo
combinado
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El desplegable de esta opcidn muestra los campos proveniente de la base de datos.

B

[Insertar campo|
combinado =

Mombre

Mail

7.3.5 Reglas

Permite especificar reglas para la toma de decisiones en la insercion de campos. La opcién
‘Reglas’ es la siguiente.

=P Reglas ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la regla deseada.

=P Reglas ~

Preguntar...

Rellenar...
Si..Entonces..5ino...

Combinar registro n®
Combinar secuencia n®
Proximo registro
Praximo registro si..
Asignar marcadaor...

Saltar registro si...

7.3.6 Asignar Campos

Permite indicar el significado de los distintos campos de la base de datos, de forma tal de
relacionarlos con los campos predefinidos. La opcion ‘Asignar Campos’ es la siguiente.

%_';IAsignar campos
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se asignan los campos
respectivos.

Asignar campos I. 2 i&]

Para poder utilizar caracteristicas espediales, la opcdon Combinar
correspondencia necesita saber qué campos de la lista de destinatarios se
asignan a los campos necesarios. Utilice la lista desplegable para selecdonar
el campo de la lista de destinatarios apropiada para cada componente de
campo de direcciones

Identificador Unico (o coincide) E| -
Tratamiento de cortesia (no coincide) El
Mombre Mombre =] |2
Segundo nombre (o coincide) E| 5
Apelidos (no coincide) [
Sufijo (no coindde) El bl
Sobrenombre (no coincide) E|
Fuesto (no coincide) [
COrganizacion (no coincide) E|
Direcdon 1 (no coindde) E|
Direccidn 2 (o coincide) E|
Ciudad (no coincide) [
Dirrusimeizs m ackadn Fp———C .

IUse las listas desplegables para elegir el campo de |a base de datos que
corresponda a la informacion de direccidn gue espera Combinar
correspondenda (a |a izquierda).

|| Recordar esta asignacién para este comjunto de origenes de datos en
este equipo

] [ Cancelar

7.3.7 Actualizar Etiquetas
Permite actualizar la informacion proveniente de la base de datos, en caso de estar
utilizdndose etiquetas, en caso contrario esta opcién no aplica. La opcion ‘Actualizar

Etiquetas’ es la siguiente.

#] Actualizar etiquetas
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7.4 VISTA PREVIA DE RESULTADOS

Word 2007 permite visualizar los documentos combinados creados, con todos sus
destinatarios, previos a su impresion o envio. Para ello se dispone del panel ‘Vista Previa
de Resultados’.

«-&%ﬁ ﬂdl ("

Buscar destinatario
Vista previa

de resultados | = Comprobacién automatica de errores

Vista previa de resultados

7.4.1 Vista Previa de Resultados

Permite visualizar el documento combinado con los datos respectivos de la base de datos.
La opcidn ‘Vista Previa de Resultados’ es la siguiente.

d&%ﬁ

Vista previa
de resultados

7.4.2 Desplazamiento por Registros

Permite visualizar el documento combinado con todos los datos provenientes de la base

7

de datos, de forma tal de desplazarse por ellos. La opcidn ‘Desplazamiento por Registros
es la siguiente.

H 4|1 |

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
K Primer Registro: Permite visualizar el primer registro.

4 Registro Anterior: Permite visualizar el registro anterior.

160



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

Registro: Permite visualizar el nimero de registro seleccionado, de forma tal de
desplazarse a otro registro.

’ Registro Siguiente: Permite visualizar el registro siguiente.

J Ultimo Registro: Permite visualizar el Gltimo registro.

7.4.3 Buscar Destinatario

Permite buscar un registro indicando el valor de algin campo. La opciéon ‘Buscar
Destinatario’ es la siguiente.

| Buscar destinatario

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se busca el registro
deseado desde el registro en el que se encuentra.

Buscar entrada I. ? i"j—]

Buscar:

Buscar en: (@ Todos los campos

) Este campo: |Z|

7.4.4 Comprobacion Automatica de Errores
Permite configurar la forma en que se comprueban los errores una vez creados los
documentos combinados. La opcién ‘Comprobacion Automadtica de Errores’ es la

siguiente.

2, Comprobacion automatica de errores
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona la forma
de comprobacion de errores deseada.

- 5
Revisar e informar de errores Iilﬂ—hj

(71 Simular la combinacicn e informar de los
errores en un documento nuevo,

i@ iCompletar la combinacidn deteniéndose
ipara informar de los errores.

(71 Completar la combinacién sin detenerse,
Informar de los errores en un documento
MUEYD,

Aceptar ] [ Cancelar

7.5 FINALIZAR

Word 2007 permite trabajar con los documentos combinados creados. Para ello se
dispone del panel ‘Finalizar’.

.5;,__1'

Finalizar y
combinar

Finalizar

7.5.1 Finalizar y Combinar

Permite imprimir o enviar por mail los documentos combinados creados, ademdas de
editar documentos individualmente. La opcidén ‘Finalizar y Combinar’ es la siguiente.

D

R

Finalizar y
combinar ~
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Y

L
Finalizar y
combinar ~

t‘l_;] Editar documentos individuales...

;:',g Imprimir documentaos...

iy Enviar mensajes de correo electranico...
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8 REVISAR

i Referencia {2, Sugerencia de informacién en pantalla para traduccién = £ Eliminar ~ B 24 Marcas mostradas finales - =
<8 {2 sug: pi p ; & :Zy ___} @ V/f’ ,;?’ 3 Anterior i ; )LI‘E]

5 sinénimos % Definir idioma # Anterior 2] Mostrar marcas ~
Ortografia -, - Nuevo Control de Globos Aceptar Rechazar $3 siguiente || COmparar Mostrar documentas | Proteger
s G Traducir 25 Contar palabras o BASiquiente | o) 32 G005 o et e revisiones - gz (s £ e | e

Revisién Comentarias Seguimiento Cambias Comparar Proteger

8.1 REVISION

Word 2007 permite evitar la existencia de errores ortograficos o gramaticales en los
documentos. Para ello se dispone del panel ‘Revisién’.

lli Referencia ;il sugerencia de informacion en pantalla para traduccian =

5 Sindnimos g Definir idioma
Ortografia } .
y gramatica 2 Traducir  ya5) Contar palabras

Revision

8.1.1 Ortografia y Gramatica

Permite realizar una revisidn ortografica y gramatical. La opcion ‘Ortografia y Gramatica’
es la siguiente.

14

Crtografia
y gramatica

8.1.2 Referencia
Permite visualizar el panel de referencia. La opcidn ‘Referencia’ es la siguiente.

ii Referencia
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8.1.3 Sindénimos

Permite ver palabras con un significado similar al de la seleccionada. La opcién ‘Sinénimos’
es la siguiente.

i Sindnimos

8.1.4 Traducir

Permite ver la traduccién de la palabra seleccionada en otro idioma. La opcién ‘Traducir’
es la siguiente.

1';5 Traducir

8.1.5 Sugerencia de Informacion en Pantalla para traduccion
Permite visualizar un cuadro de informacién en el cual se muestra la traduccién de la
palabra a otro idioma, para ello se debe posicionar el mouse sobre la palabra. La opcién

‘Sugerencia de Informacién en Pantalla para Traduccién’ es la siguiente.

;i:l Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el idioma de traduccién deseado.

;il Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion =

Arabe {Arabia Saudi)

Espanol {alfab. internacional)
Francés (Francial

Inglés (Estadas Unidas)

« | Desactivar sugerencia de infarmacion en pantalla para traduccian
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8.1.6 Definir Idioma
Permite seleccionar el idioma del documento. La opcién ‘Definir Idioma’ es la siguiente.

@ Definir idioma

8.1.7 Contar Palabras

Permite conocer la cantidad de paginas, palabras, caracteres, parrafos y lineas del
documento. La opcidn ‘Contar Palabras’ es la siguiente.

|fij"gl::-:untar palabras

8.2 COMENTARIOS

Word 2007 permite insertar comentarios en textos u objetos, de forma tal de ser vistos
por otras personas y aclarar ciertas cosas. Para ello se dispone del panel ‘Comentarios’.

J A A Eliminar ~
¥ Anterior
MNuevo

comentario 2 Siguiente
Comentarios

8.2.1 Nuevo Comentario

Permite insertar un comentario en un texto u objeto. La opcidén ‘Nuevo Comentario’ es la
siguiente.

Ld

Muevo
comentario
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8.2.2 Eliminar
Permite eliminar el comentario seleccionado. La opcidn ‘Eliminar’ es la siguiente.
# ] Eliminar ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar los tipos de comentarios a eliminar
deseados.

ﬂEIiminarq
£ | Eliminar

Eliminar todas los comentarios mastrados

Eliminar todos los comentarios del documenta

8.2.3 Anterior

Permite desplazarse al comentario ubicado antes del punto donde se encuentra el cursor.
La opcidn ‘Anterior’ es la siguiente.

#] Anteriar

8.2.4 Siguiente

Permite desplazarse al comentario ubicado después del punto donde se encuentra el
cursor. La opcidn ‘Siguiente’ es la siguiente.

#] siguiente
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8.3 SEGUIMIENTO

Word 2007 permite realizar un seguimiento correctivo del documento, de forma tal de
dejar constancia de las correcciones propias sin necesidad de reemplazar el texto. Para
ello se dispone del panel ‘Seguimiento’.

-'_2:, ] ',_'_‘, harcas mostradas finales -

=] Mostrar marcas ~
Control de Globos o
camhbios ~ - E Panel de revisiones ~

Seguimiento

8.3.1 Control de Cambios

Permite dejar registro de los cambios realizados con el fin de corregir el documento, de
esta forma no se reemplaza el texto corregido, pero se da la posibilidad de hacerlo. La
opcion ‘Control de Cambios’ es la siguiente.

Control de
cambios

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

[Control de|
cambios *

¥ Control de cambios
Cambiar opciones de seguimiento...

Cambiar nombre de usuario...
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8.3.2 Globos

Permite configurar lo que se quiere presentar dentro de los globos. La opcion ‘Globos’ es
la siguiente.

Mostrar revisiones en globos

Maostrar todas las revisiones en linea

v | Maostrar salo comentarios y formato en los globos

8.3.3 Mostrar para Revision

Permite especificar cdmo se verd el documento después de la revisién. La opcidn ‘Mostrar
para Revision’ es la siguiente.

Marcas mostradas finales =

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de marcas visibles del
documento revisado.

Marcas mostradas finales -

Marcas mostradas finales
Final

Marcas mostradas originales
Criginal
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8.3.4 Mostrar Marcas

Permite especificar las marcas de revisién que se desean visualizar. La opcién ‘Mostrar
Marcas’ es la siguiente.

=] Mostrar marcas ~

El desplegable de esta opcién permite seleccionar las marcas a mostrar deseadas.

| =] Mostrar marcas =

v | Comentarios
v | Entradas manuscritas

v | Inserciones y eliminaciones
v | Formato

W

Resaltar area con marcas

Bevisores k

8.3.5 Panel de Revisiones
Permite visualizar los cambios y comentarios del documento principal, los cambios de
encabezado y pie de pagina, cambios de cuadros de texto, etc. La opcién ‘Panel de

Revisiones’ es la siguiente.

E Fanel de revisiones -

El desplegable de esta opcidn permite abrir el panel de forma horizontal o vertical.

E Panel de reuisinnesq

E Panel de revisiones vertical...

| Panel de revisiones horizontal...
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8.4 CAMBIOS

Word 2007 permite confirmar o rechazar los cambios realizados por otras personas al
documento mediante el control de cambios. Para ello se dispone del panel ‘Cambios’.

ﬁ’ E @} Anterior

Aceptar Rechazar ua:} Siguiente

Cambios

8.4.1 Aceptar

Permite aceptar, uno por uno, los cambios propuestos manualmente. La opcion ‘Aceptar’
es la siguiente.

N

Aceptar

L3

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de aceptacion de las revisiones
deseado.

o

—

[Aceptar]|

{} Aceptar y continuar con la siguiente
{} Aceptar cambio
Aceptartodos los cambios mostrados

Aceptar todos los cambios del documento
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8.4.2 Rechazar

Permite rechazar, uno por uno, los cambios propuestos manualmente. La opcién
‘Rechazar’ es la siguiente.

N

7

Rechazar

-

El desplegable de esta opcidén permite seleccionar el tipo de rechazo de las revisiones
deseado.

L

9

|Rechazar|

-

o_} Rechazar y continuar con la siguiente
o_} Bechazar cambio
Rechazar todos los cambios mostrados

Rechazar todos los cambios del documento

8.4.3 Anterior

Permite desplazarse al cambio anterior. La opcidn ‘Anterior’ es la siguiente.

H} Anterior

8.4.4 Siguiente

Permite desplazarse al cambio siguiente. La opcidn ‘Siguiente’ es la siguiente.

@} Siguiente
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8.5 COMPARAR

Word 2007 permite comparar el documento revisado con una copia del documento sin
revisar. Para ello se dispone del panel ‘Comparar’.

E R

Comparar Mostrar documentos
K de origen -

Comparar

8.5.1 Comparar

Permite comparar el documento revisado con una copia del documento sin revisar. La
opcién ‘Comparar’ es la siguiente.

Comparar

L3

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de comparacion de documentos.

Comparar

Comparar...
[ L
jﬂ

Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridica).

J¢j Combinar...
—l&=| Combina revisiones de varios
autores en un documento unico,
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8.5.2 Mostrar Documentos de Origen

Permite seleccionar los documentos de origen que se desean mostrar al momento de
compararlos. La opcion ‘Mostrar Documentos de Origen’ es la siguiente.

=5

Mostrar documentos
de origen ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar los documentos a mostrar deseados.

53]

Mostrar documentos
de origen T

Deultar documentos de origen
Mostrar original

Maostrar revisado

v | Mastrar ambos

8.6 PROTEGER

Word 2007 permite proteger documentos, de forma tal que otros usuarios no lo puedan
modificar. Para ello se dispone del panel ‘Proteger’.

>
S

Proteger
documento

Proteger
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8.6.1 Proteger Documento

Permite proteger el documento, de forma tal que otros usuarios no lo puedan modificar.
La opcidn ‘Proteger Documento’ es la siguiente.

=
=0

Proteger
documento -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de restriccién del documento.

-
=

Proteger
documento =

Opciones de restriccion de revision
Restringir formato y edician

Restringir permiso

v | Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales

La opcion ‘Restringir Formato y Edicion” permite configurar la proteccion del documento.
Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.
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Restringir formato y ediciéon . * X
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una selecddn
de estilos

Configuradian. ..
2. Restricciones de edicidn

Admitir sdlo este tipo de ediddn
en el documento:

|5in cambios (sdlo lectura) Izl

3. Comenzar a aplicar

éDesea aplicar esta configuracian?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccon |

Vea también

Resfringir permiso...
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J _U Q = Regla Mapa del documento | () |l una pagina 5] % 'j |13 ver en paralelo =
— Lineas de Ia cuadricula [ Vistas en miniatura 9 [1] Dos paginas o 3] Desplazamienta sincrénico =0
Dissfiode  Lecturade  Disefo Esquema Barradar . Zoom  100%
impresién pantalla completa Web Barra de mensajes

Nueva Organizar Dividir

. Cambiar || Macros
Sl Ancho de pagina | ventana  tode

214 Restablecer posician de laventana | yentanas
Vistas de documento

Mostrar u ocultar Zoom Vventana Macros

9.1 VISTAS DE DOCUMENTO

Word 2007 permite visualizar un documento de distintas formas. Para ello se dispone del
panel ‘Vistas de Documento’.

ar @ ez E

Diseno de Lectura de Disefio Esquema Borrador
impresion pantalla completa Web

Vistas de documento

9.1.1 Diseiio de Impresion

Permite visualizar el documento tal cual saldrd impreso. La opcién ‘Disefio de Impresion’
es la siguiente.

[E]

Dizefio de
impresion

9.1.2 Lectura de Pantalla Completa

Permite visualizar el documento tal cual saldrd impreso, visualizando dos paginas en la
totalidad de la pantalla. La opcidn ‘Lectura de Pantalla Completa’ es la siguiente.

Lectura de
pantalla completa
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9.1.3 Diseio web

Permite ver el aspecto de un documento Web, tal y como si se estuviera viendo en

Internet, con un navegador como Internet Explorer o Google Chrome, ya que se convierte
directamente el documento en HTML. La opcion ‘Disefio Web’ es la siguiente.

Dizefio

Web

9.14 Esquema

Permite visualizar el documento segun la vista esquema, es decir, un resumen

estructurado del documento, para ello se requiere que el documento este organizado en
niveles. La opcidn ‘Esquema’ es la siguiente.

Esquema

9.1.5 Borrador

Permite visualizar el documento segun la vista borrador, la cual optimiza el tamafio de la
hoja y de las fuentes para facilitar la lectura en pantalla, lo que es util para hacer

anotaciones previas a la confeccidon del documento definitivo. La opcién ‘Borrador’ es la
siguiente.

E]|

Borrador
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9.2 MOSTRAR U OCULTAR

Word 2007 permite mostrar u ocultar algunos elementos en pantalla. Para ello se dispone
del panel ‘Mostrar u Ocultar’.

Regla Mapa del documento

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

Mostrar u ocultar

9.2.1 Regla
Permite mostrar u ocultar la regla de margenes. La opcidn ‘Regla’ es la siguiente.

Regla

Al seleccionar esta opcidon se muestra la regla de margenes en la parte superior del
documento.

]
[
=
-
[
'
o,
|
"
w

L A IR S SR L A I &N I SIS L. O B P S A

9.2.2 Lineas de Cuadricula

Permite mostrar u ocultar las lineas de cuadricula en el documento. La opcién ‘Lineas de
Cuadricula’ es la siguiente.

Lineas de la cuadricula

Al seleccionar esta opcion se muestra una cuadricula de fondo en el documento.
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9.2.3 Barrade Mensajes

Permite visualizar la barra de mensajes para completar cualquier accién necesaria del
libro. La opcién ‘Barra de Mensajes’ es la siguiente.

Earra de mensajes

9.2.4 Mapa del Documento

Permite mostrar un indice en la parte izquierda de la pagina. La opcién ‘Mapa del
Documento’ es la siguiente.

Mapa del documento

Al seleccionar esta opciéon se muestra el mapa del documento al costado izquierdo de la
pantalla. Seleccionando el item deseado del indice el cursor se desplazara ahi.

= 1. INTRODUCCION
1.1, EMPEZAMNDO COM WORD 2007
1. 1.1, Iniciar Word 2007
1.1.2. Ayuda
1.2, ELEMENTOS DE WORD 2007
1.2.1. Botdn de Office
1.2.2, Pestafias
1.2.3, Barra de Estado
1.2.4. Barra de Acceso Rapido
=1 2. BOTOM DE QOFFICE
2.1, MUEVO
2.1.1, Plantillas
2.1.2. Microsoft Office Online
2.2, ABRIR.
2.3, GUARDAR
2.4, GUARDAR. COMO
2.5, IMPRIMIR.
2.5. 1. Impririr
2.5.2, Impresidn Rapida
2.5.3, Vista Preliminar
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9.2.5 Vistas en Miniatura

Permite mostrar vistas en miniatura del documento al lado izquierdo de la pantalla. La
opcion ‘Vistas en Miniatura’ es la siguiente.

] Wistas en miniatura

Al seleccionar esta opcién se muestra las vistas en miniatura al costado izquierdo de la
pantalla.

Vistas en miniatura * X

9.3 Z0OOM

Word 2007 permite visualizar el documento con distintos tipos de acercamiento ajustados
al usuario. Para ello se dispone del panel ‘Zoom’.

Ji'ﬂ Una pagina
Dos paginas
foom  100% .

| =] Ancho de pagina

Zoom
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9.3.1 Zoom

Permite visualizar el documento con distintos acercamientos. La opcidon ‘Zoom’ es la
siguiente.

]

Zoom

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
zoom deseado.

[ foom @Iér

(71 Ancho de pagina (7 Varias paginas:

© 1 (") Ancho del texto
() 75% (") Toda la pagina -

Porcentzje: [30% =

Vista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
5 — AaBbCcDdEeXxYyZz

Arceptar ][ Cancelar

9.3.2 100%

Permite visualizar el documento segin un zoom normal. La opcién ‘100%’ es la siguiente.
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9.3.3 Una Pagina

Permite visualizar el documento seglin el zoom ajustado a una pagina. La opcién ‘Una
Pagina’ es la siguiente.

) Una pagina

9.3.4 Dos Paginas

Permite visualizar el documento segun el zoom ajustado a dos paginas. La opcidén ‘Dos
Paginas’ es la siguiente.

|24 Dos paginas

9.3.5 Ancho de Pagina

Permite visualizar el documento segun el zoom ajustado al ancho de pagina. La opcién
‘Ancho de Pagina’ es la siguiente.

=] Ancho de pagina

9.4 VENTANA

Word 2007 permite organizar y reestructurar la forma en que el documento se visualiza
en la pantalla. Para ello se dispone del panel ‘Ventana’.

e

‘— W lel
.—_'=I A Ver en paralelo

— —  —— | A Desplazamiento sincrénico
Mueva Organizar Dividir o Cambiar
ventana todo +4 Restablecer posicidn de laventana | yeptanas =
Wentana
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9.4.1 Nueva Ventana

Permite abrir una nueva ventana, que contiene el mismo documento actual, lo que puede
ser Util para tener el mismo contenido con distintas vistas, sin embargo, si se modifica algo
en una vista, en la otra también se modificard. La opcidn ‘Nueva Ventana’ es la siguiente.

= I

)

Mueva
ventana

9.4.2 Organizar Todo

Permite visualizar varios documentos a la vez de forma horizontal, cada uno ocupando
una zona de la pantalla. Si se abren dos o mas documentos y se utiliza esta opcién, se vera
como aparecen dos o mas ventanas en la pantalla, una para cada documento. La opcidn
‘Organizar Todo’ es la siguiente.

——m

=

Organizar
todo

9.4.3 Dividir

Permite dividir la pantalla en dos, teniéndose en cada una un sector distinto del
documento, lo que puede ser util para ver dos paginas distintas al mismo tiempo, sin
embargo, si se modifica algo en una, en la otra también se modificara. La opcion ‘Dividir’
es la siguiente.

Dividir
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Al seleccionar esta opcion se reemplaza por la siguiente opcidn, la que permite eliminar la
linea de divisidn.

Cluitar
division

9.4.4 Ver en Paralelo

Permite visualizar varios documentos a la vez de forma vertical, cada uno ocupando una
zona de la pantalla. Si se abren dos o mas documentos y se utiliza esta opcién, se vera
como aparecen dos o0 mas ventanas en la pantalla, una para cada documento. La opcidn

‘Ver en Paralelo’ es la siguiente.

3 Ver en paralelo

9.4.5 Desplazamiento Sincrénico
Permite desplazarse por un documento, de forma tal que el otro documento también se
desplaza paralelamente, esto se utiliza para vistas en paralelo principalmente. La opcidn

‘Desplazamiento Sincrénico’ es la siguiente.

> . . ..
g} Desplazamiento sincronico

9.4.6 Restablecer Posicion de Ventanas

Permite colocar en posicién vertical ambas ventanas de los documentos. La opcién
‘Restablecer Posicion de Ventanas’ es la siguiente.

+4 Restablecer posicion de la ventana
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9.4.7 Cambiar Ventanas

Permite intercambiar entre los documentos que se tienen abiertos. La opcién ‘Cambiar
Ventanas’ es la siguiente.

&5

Cambiar
ventanas ~

El desplegable de esta opcidn muestra todos los documentos que se tienen abiertos.

==

Cambiar
ventanas =

1 Documentol

v | 2 Documento?2

9.5 MACROS

Word 2007 permite crear y visualizar las macros creadas. Para ello se dispone del panel
‘Macros’.

.:'
==
Macros

-

Macros

9.5.1 Macros

Permite visualizar las macros creadas o los comandos de los que dispone Word, asi como
la creacién de macros grabadas. La opcion ‘Macros’ es la siguiente.

.:l
E=7]
Macros

-
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

|Macr::|5|

-

:; Wer macras
iﬂ Grabar macro...

II@ Pausar grabacion
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ﬁ 3 3 Grabar macro Aa Aa S8 [ Modo Disefio E 5 Esquema Ly (i, ] aﬁ
=l =T 11@ Pausar grabacian "j]"'Propiedades ] Transformacion —rzl ; 5
Visual Macros X H EE A . Estructura . Proteger Plantilla de  Panel de
Basic ¥ Seguridad de macros EIE 5 R T8l Agrupar - &1 Paguetes de expansién || gocumento~ || documento documentos
Cadigo Controles XML Proteger Flantillas

10.1 CODIGO

Word 2007 permite realizar una serie de instrucciones de forma automatica, que se
ejecutan en un orden determinado por el usuario, actuando como una Unica instruccion,
estas rutinas se conocen como macros y pueden ser grabadas o creadas manualmente.
Para ello se dispone del panel ‘Cédigo’

ﬁ .:| .ﬂ Grabar macro

— 2 1@ Pausar grabacién

Wisual Macros
Basic I\ seguridad de macros

Codigo

10.1.1 Visual Basic

Permite acceder al editor Visual Basic, en donde se crean o visualizan los cédigos de
macros existentes. La opcion ‘Visual Basic’ es la siguiente.

=

Visual
Basic
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se visualizan las macros
existentes.

r ™y
E Microsoft Visual Basic - Normal - [NewMacros (Cadige]] EIM

% Archive Edicion  Ver Insertar Formate Depuracion  Ejecutar Herramientas Complementos  Ventana Ayuda -8 X

WE-E %m0 @ kS EF @] Ln,con B

Proyecto - Normal X Ilﬁel‘lerﬂll j I:Declaraciones] j

2= : =

é -

[ [Z1 Microsoft Word Objetos - =

| E-£5 Madulos

«ﬁg MNewMacros

=-&% Project (Docl)

-2 Microsoft Word Objetos

@ ThisDocument

| E-[7] Referendas

H-&% Project (Manual MS Word 20
E@ Microsoft Word Objetos
:-@ThisDocument

II| (77 Dafarancize
4 | 1 | 3

m

Propiedades - MewMacros ﬁl
MNewMacros Madulo -l
Alfabética |Por categorias

NewMacros

>
«| | »

i
il

10.1.2 Macros

Permite visualizar las macros creadas o los comandos de los que dispone Word. La opcién
‘Macros’ es la siguiente.

Macros
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en donde se visualizan las macros

existentes.
F N
Macros m
Mombre de macro:
vaco1
-
Macros en: | Todas las plantillas v documentos activos IEI
Descripon:

Cancelar

10.1.3 Grabar Macro

Permite crear una macro con la grabadora de macros. La opcion ‘Grabar Macro’ es la
siguiente.

EGrabar macro
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se graba la macro
escribiendo el nombre de esta.

Grabar macro I. ? |ﬁl

Mombre de macra:

Macrol

Asignar macro a

g?w Botdn Tedado
[me]

Guardar macro en;
Todos los documentos (Mormal . dotm) |Z|

Descripcion:

Aceptar ][ Cancelar

10.1.4 Detener Grabacion
Permite detener la grabaciéon de la macro, aparece en reemplazo de la opcion ‘Grabar
Macro’ al momento de estar grabando una macro. La opcidn ‘Detener Grabacién’ es la

siguiente.

@ Detener grabacidn

10.1.5 Pausar Grabacion

Permite omitir algunas acciones al momento de estar grabando una macro. La opcién
‘Pausar Grabacidén’ es la siguiente.

1@ Pausar grabacian
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10.1.6 Seguridad de Macros

Permite configurar la seguridad que tiene Word 2007 con respecto a las macros. La opcién
‘Seguridad de Macros’ es la siguiente.

I\ Seguridad de macros

Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona la
seguridad deseada.

Centrc de confianza @Iﬂ—hJ

Edit: d fi 2
itares de confianza TN ros

Ubicaciones de confianza L .
Para las macros de documentos gue no se encuentran en una ubicacion de confianza:

Complementos (7} Deshahilitar todas las macros sin notificacion
") Deshabilitar todas las macros con notificacién

Configuracion de ActiveX _
! Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Configuracion de macros | @ Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse cidigo posiblemente peligrosa)

Barra de mensajes Configuracién de la macro del programador

Opdi d ivacidad
peiones de privacida |:| Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VEA

HAceptar l ’ Cancelar

10.2 CONTROLES

Word 2007 permite introducir formularios en los documentos. Para ello se dispone del

panel ‘Controles’.

Aa Aa (= [£8 & Modo Disefio

% Propiedades

'——:l 'ﬂ: '3§ "“ﬁ?v _@iﬁxgrupar'

Controles
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10.2.1 Controles de Contenido

Permite insertar un control dentro del documento, basta con posicionar el cursor donde
se quiere insertar el control y seleccionarlo. La opcién ‘Controles de Contenido’ es la
siguiente.

Aa Aa [=| 2B
EIE B &

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Al Texto Enriquecido: Permite insertar un cuadro de texto con formatos variados.

A3 Texto: Permite insertar un cuadro de texto.

Imagen: Permite insertar una imagen.

B Cuadro de Lista: Permite elegir una opcién entre las existentes.
E: Cuadro Combinado: Permite elegir una opcion y/o escribirla.

=] Selector de Fecha: Permite desplegar un calendario para elegir una fecha.

10.2.2 Modo Diseiio

Permite configurar el texto de ayuda de los controles de disefio de texto. La opcién ‘Modo
Disefio’ es la siguiente.

& Modo Disefio
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10.2.3 Propiedades

Permite modificar las propiedades del control. La opcién ‘Propiedades’ es la siguiente.

'ff' Propiedades

10.2.4 Agrupar

Permite agrupar un intervalo de texto. La opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

EAgrupar ~

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

Ejﬂugru;:uar'r
E Agrupar ‘

IEI Desagrupar

10.3 XML

Word 2007 permite trabajar con archivos en formato XML, el cual corresponde a un tipo
de formato basado en marcadores que describe datos estructurados. Para ello se dispone
del panel XLM’.

g % Esquema

Estructura . i
&= Paquetes de expansion

XML
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10.3.1 Estructura

Permite abrir el panel de estructura XML, con el cual se administran los mapas XML del
libro. La opcidn ‘Origen’ es la siguiente.

=E

Estructura

10.3.2 Esquema

Permite administrar el esquema XML del documento o agregar uno nuevo. La opcidn
‘Esquema’ es la siguiente.

% Esquema

10.3.3 Transformacion

Permite transformar el documento a un lenguaje basado en hojas de estilo (Lenguaje
XSLT). La opcidn ‘Transformacion’ es la siguiente.

10.3.4 Paquetes de Expansion

Permite administrar los paquetes de expansion XML adjuntos al documento o agregar uno
nuevo. La opcidn ‘Paquetes de Expansidn’ es la siguiente.

E Pagquetes de expansion
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10.4 PROTEGER

Word 2007 permite proteger documentos, de forma tal que otros usuarios no lo puedan
modificar. Para ello se dispone del panel ‘Proteger’.

'
S

Proteger
documento

Proteger

10.4.1 Proteger Documento

Permite proteger el documento, de forma tal que otros usuarios no lo puedan modificar.
La opcidn ‘Proteger Documento’ es la siguiente.

)
{3

Proteger
documento -

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de restriccion del documento.

-
=)

Proteger
documento =

Opciones de restriccion de revision
Restringir formato y edician

Restringir permiso

v | Acceso sin restricciones
Acceso restringido

Administrar credenciales

La opcion ‘Restringir Formato y Edicién’ permite configurar la proteccién del documento.
Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.
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Restringir formato y ediciéon . * X

1. Restricciones de formato

(] Limitar el formato a una selecddn
de estilos

Configuradian. ..
2. Restricciones de edicidn

[] Admitir sélo este tipe de edicdn
en el documento:

Sin cambios (sdlo lectura)

3. Comenzar a aplicar

éDesea aplicar esta configuracian?
(Podra desactivarla mas adelante)

Vea también

Resfringir permiso...

10.5 PLANTILLAS

Word 2007 permite administrar las plantillas de un documento. Para ello se dispone del
panel ‘Plantillas’.

Plantilla de  Panel de
documento documentos

Plantillas

10.5.1 Plantilla de Documento

Permite administrar la plantilla de documento adjunta y las plantillas globales. La opcién
‘Plantilla de Documento’ es la siguiente.

(=

Plantilla de
documento
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10.5.2 Panel de Documentos

Permite especificar el tipo de plantilla del panel de informacion del documento para
mostrar en los programas compatibles con Microsoft Office. La opcién ‘Panel de
Documentos’ es la siguiente.

o

Panel de
documentos
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11 VISTA PRELIMINAR

b == 3¢l una pagi Mostrar la regl .
E ; : 3 lj "\.l ; 2] una pagina astrar la regla & (i o e
: —Hi;h . o @Dos paginas Aumentar

Imprimir Opciones | Margenes Orientacidn Tamafio | Zoom  100% _4 Pagina anterior | Cerrar vista

- - - =] Ancho de pagina .:j‘ Encoger una pagina preliminar

Imprimir Configurar pagina IFi Zoom Vista previa

11.1 IMPRIMIR

Word 2007 permite configurar ciertas opciones de impresion desde la vista preliminar.
Para ello se dispone del panel ‘Imprimir’.

Imprimir Opciones
Imprimir
11.1.1 Imprimir

Permite abrir la ventana ‘Imprimir’, en la cual se configuran las opciones de impresion. La

opcién ‘Imprimir’ es la siguiente.

=

Imprimir

11.1.2 Opciones

Permite configurar las opciones de visualizacién de impresidn, es decir, los elementos que
imprimirdn y aquellos que no. La opcidon ‘Opciones’ es la siguiente.

T

Opciones
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Al seleccionar esta opcidon se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran dichas
opciones.

Mas frecuentes

Huslmr '4

Revisian Opciones de presentacion de pagina

Cambie el modo en que se muestra el contenido del documento en la pantalla y al imprimirla.

Guardar Maostrar espacio en blanco entre paginas en la vista Disefio de impresion (i)
Mastrar marcas de resaltada (i)

|:| Mostrar informacion sobre herramientas del documento al activar

Avanzadas

Personalizar
Mostrar siempre estas marcas de formato en la pantalla

Complementos

7] Tabulaciones -+
Centro de confianza |:| Espacios
Recursas |:| Marcas de parrafo ﬂ
[[] Texto oculto zhe
|:| Guiones opcionales -

7] Delimitadores de objeto Jr

|:| Mostrar marcas de formato
Opciones de impresion

Imprimir dibujos creados en Word (0

|:| Imprimir colores e imagenes de fondo

|:| Imprimir propiedades del documento

|:| Imprimir texto oculto

|:| Actualizar campos antes de imprimir

|:| Actualizar datos vinculadas antes de imprimir

[ Aceptar ] [ Cancelar

11.2 CONFIGURAR PAGINA

Word 2007 permite configurar todo lo referente al formato de las hojas que componen el
documento. Para ello se dispone del panel de ‘Configurar Pagina’.

I Iﬁ

Margenes Crientacion Tamafo

- - -

Configurar pagina ]
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11.2.1 Margenes

Permite configurar el tamafo de los margenes dentro de los cuales se escribe el texto. La
opcién ‘Margenes’ es la siguiente.

Margenes

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de margenes deseado.

Margenes
Uttima configuracion personalizada
Sup.: 2om Inf.: 2cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 2cm
[
MNormal
Sup.: 2.5 cm Inf. 2.5cm
Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm
[
Estrecho
Sup. 1,27 cm Inf. 1,27 cm
Izda. 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izda. 191 cm Dcha.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf. 2,54 cm
Izda.: 5,058 cm Dcha.: 5,058 cm
[
Reflejado
Superior: 2,54 em Inferior: 2,54 cm
| Interior 3,18 ¢m Exterior: 2,54 cm
Margenes personalizados...
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11.2.2 Orientacion

Permite seleccionar la orientacion de las paginas del documento. La opcion ‘Orientacién’
es la siguiente.

=3
=]

Crientacion

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la orientaciéon deseada.

Ly 3
[=]

Crientacian

-

- Wertical
:=| Harizontal

11.2.3 Tamaiio

Permite seleccionar el tamafno de hoja, de forma tal de seleccionar el tamano con el que
imprimird el documento. La opcién ‘Tamafiio’ es la siguiente.

[—

L]

Tamafio

-
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tamafo de hoja deseado.

21l cmx 29,7 ¢m

Carta
21,59 cm x 27,94 cm

21,59 cm x 35,56 cm

Ejecutivo
13,41 cm x 26,67 cm

1 a»
A5
.__] 145 cmx 21 cm
A5 en horizontal
148 cmx 21 ¢m

Ab
105 cmx 14,8 cm

BS
176 cmx 25 ¢m I

B&
125 cmx 17,6 cm

Com-10
10458 cmx 24,13 cm

DL
11 emx 22 ¢cm

C5
16,2 cmx 229 cm

Mas tamarios de papel...
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11.3 ZO0OM

Permite visualizar el documento con distintos tipos de acercamiento ajustados al usuario.
Para ello se dispone del panel ‘Zoom’.

[| - :I
5& ..... [100] IQ Dos paginas
Zoom  100%

Zoom

11.3.1 Zoom

Permite visualizar el documento con distintos acercamientos. La opcién ‘Zoom’ es la
siguiente.
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
zoom deseado.

 Zoom =)

Zoom

(") ancho de pagina () Varias paginas:

(7 100%, (") Ancho del texto
i) 75% (") Toda la pagina -
Porcentaje: |90% -

Vista previa

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
5 — AaBbCcDdEeXxYyZz

Aceptar ][ Cancelar

11.3.2 100%

Permite visualizar el documento segun un zoom normal. La opcidn ‘100%’ es la siguiente.

11.3.3 Una Pagina

Permite visualizar el documento segun el zoom ajustado a una pagina. La opcién ‘Una
Pagina’ es la siguiente.

L2lJ Una pagina
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11.3.4 Dos Paginas

Permite visualizar el documento segun el zoom ajustado a dos paginas. La opcién ‘Dos
Paginas’ es la siguiente.

|J_I| Dos paginas

11.3.5 Ancho de Pagina

Permite visualizar el documento segun el zoom ajustado al ancho de pdgina. La opcidn
‘Ancho de Pagina’ es la siguiente.

=] Ancho de pagina

11.4 VISTA PREVIA

Word 2007 permite visualizar el documento de forma rapida y sencilla previo a su
impresién. Para ello se dispone del panel ‘Vista Previa’.

Mostrar la regla o —
Pagina siguiente
3 pagina sg &3

Aumentar

B3 . . s Pagina anterior | Cerrarvista
2:) Encoger una pagina preliminar

Vista previa

11.4.1 Mostrar la Regla

Permite visualizar en pantalla las reglas horizontal y vertical. La opcidn ‘Mostrar Regla’ es
la siguiente.

Mostrar la regla
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11.4.2 Aumentar

Permite mostrar en pantalla una lupa con un zoom rapido, el cual pasa de 100% a 60% de
zoom. La opcidn ‘Aumentar’ es la siguiente.

Aumentar

11.4.3 Encoger una Pagina

Permite reducir a una sola pagina un documento, de forma tal de evitar que unas pocas
lineas ocupen la ultima pagina. La opcidn ‘Encoger una Pagina’ es la siguiente.

l:ﬁ Encoger una pagina

11.4.4 Pagina Siguiente

Permite mostrar la pagina siguiente en la vista preliminar. La opcidn ‘Pagina Siguiente’ es
la siguiente.

_i4 Pagina siguiente

11.4.5 Pagina Anterior

Permite mostrar la pagina anterior en la vista preliminar. La opcién ‘Pagina Anterior’ es la
siguiente.

_4 Pagina anterior
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11.4.6 Cerrar Vista Preliminar

Permite cerrar la vista preliminar y volver a la vista normal. La opcién ‘Cerrar Vista
Preliminar’ es la siguiente.

X

Cerrar vista
preliminar
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12 ESQUEMA

D= postrar nivel: | Todos los ni =
i 1 . = Iy bk ::| ' o D
[~&@ =@ | Textoindep... = r

Mostrar formato de texto

& ¥ 4 =] i ; B Mostrar Contraer Cerrar vista
Mastrar solo primera linea documento subdocumentos Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

12.1 HERRAMIENTAS DE ESQUEMA

Word 2007 permite trabajar con esquemas, de forma tal de realizar funciones sobre ellos.
Para ello se dispone del panel ‘Herramientas de Esquema’.

@ Maostrar nivel: Todos los ni. =
[«k@ =@ | Texto indep... - || o o =
Mostrar formato de texto

s i | Mastrar salo primera linea

Herramientas de esquema

12.1.1 Niveles
Permite especificar el nivel del texto. Las opciones ‘Niveles’ son las siguientes.
[~#A =@ || Texto indep... =~ || 5 S

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.
[+ . . . . , . .
Aumentar de Nivel a Nivel 1: Permite subir el titulo seleccionado al nivel 1.

| Aumentar de Nivel: Permite subir el titulo seleccionado un nivel mas alto del que
tenga en ese momento.

Texto Indep-. ' Nivel de Esquema: Permite saber o asignar el nivel de esquema del texto

seleccionado, entre 1 y 9. Si no quiere asignar ningln nivel se debe elegir "Texto
independiente", que es el nivel que debe tener el texto normal de un documento.
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* Disminuir de Nivel: Permite bajar el titulo seleccionado un nivel menor del que tenga
en ese momento.

¥ Disminuir a Texto: Permite bajar el titulo seleccionado al nivel mas bajo (nivel texto
independiente).

12.1.2 Ordenamiento

Permite modificar la posicion de los elementos con respecto al contorno y expandir o
contraer los niveles. La opcién ‘Ordenamiento’ es la siguiente.

& % & =

Las opciones y sus funcionalidades son las siguientes.

Subir: Permite trasladar el titulo seleccionado y todo lo que él incluye un linea arriba.

- Bajar: Permite trasladar el titulo seleccionado y todo lo que él incluye un linea abajo.

s Expandir: Permite mostrar el texto que incluye en su nivel.

Contraer: Permite ocultar el texto que incluye en su nivel.

12.1.3 Mostrar Nivel

Permite seleccionar los niveles que se desean visualizar. La opcién ‘Mostrar Nivel’ es la
siguiente.

\‘3'_: Mostrar nivel: | Todos los ni.., -
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12.1.4 Mostrar Formato de Texto

Permite visualizar el texto con su formato respectivo. La opcidon ‘Mostrar Formato de
Texto’ es la siguiente.

Mostrar formato de texto

12.1.5 Mostrar solo Primera Linea

Permite visualizar Unicamente la primera linea de los parrafos del texto expandido. La
opcién ‘Mostrar sélo Primera Linea’ es la siguiente.

Maostrar sdlo primera linea

12.2 DOCUMENTO MAESTRO

Word 2007 permite tener documentos, que aparte de la informacion tipica, contienen
enlaces a un conjunto de archivos separados (subdocumentos), que pueden tratarse
independientemente como documentos normales, a estos documentos se les conoce
como documentos maestros y son utiles en aquellos documentos extensos dificiles de
trabajar. Para ello se dispone del panel ‘Documento Maestro’.

=

Mostrar Contraer
documento subdocumentos

Documento maestro

12.2.1 Mostrar Documento

Permite mostrar u ocultar las opciones del documento maestro. La opcién ‘Mostrar
Documento’ es la siguiente.

=

Maostrar
documento
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Al seleccionar esta opcion se muestran las siguientes opciones.

ﬂ j 4] Crear =] Combinar
i

— dfInsertar =) Dividir

Mostrar Contraer

documento subdocumentaos! 14 Desvincular r_-,{l Bloquear documento

Documento maestro

12.2.2 Contraer Subdocumentos

Permite contraer o expandir subdocumentos incluidos en el documento maestro. La
opcién ‘Contraer Subdocumentos’ es la siguiente.

7]

Contrasr
subdocumentaos

12.2.3 Crear

Permite crear un subdocumento a raiz de un titulo, para ello se debe tener el esquema
creado con los puntos que corresponderan a los subdocumentos y luego se debe elegir
cada punto y seleccionar esta opcién, de esta forma se creard el subdocumento y se

permitira redactar sobre él. La opcién ‘Crear’ es la siguiente.

4 Crear

12.2.4 Insertar

Permite insertar un documento al documento maestro, de forma tal de ir fusionando
documentos en uno solo. La opcién ‘Insertar’ es la siguiente.

i,ﬂ Insertar
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12.2.5 Desvincular
Permite desvincular un subdocumento del documento maestro, de forma tal que deje de
ser un subdocumento y pase a ser parte del documento maestro, al seleccionar esta

opciodn, el subdocumento no se borra fisicamente. La opcidn ‘Desvincular’ es la siguiente.

£ Desvincular

12.2.6 Combinar
Permite combinar varios subdocumentos en uno solo, para ello se deben seleccionar los
iconos de la izquierda superior de cada subdocumento manteniendo presionada la tecla

SHIFT. La opcion ‘Combinar’ es la siguiente.

= Combinar

12.2.7 Dividir

Permite dividir un subdocumento en varios subdocumentos, para ello se debe posicionar
al principio del titulo o una linea sobre este. La opcion ‘Dividir’ es la siguiente.

=1 Dividir

12.2.8 Bloquear Documento
Permite restringir un documento a modo solo lectura, con lo que aparece un dibujo en
forma de candado a la izquierda del subdocumento impidiendo modificar el

subdocumento. La opcidn ‘Bloquear Documento’ es la siguiente.

r;ﬂ Bloguear documento
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12.3 CERRAR

Word 2007 permite salir de la vista esquemas y volver a la vista norma. Para ello se
dispone del panel ‘Cerrar’.

Cerrar vista
Esquema

Cerrar

12.3.1 Cerrar Vista Esquema

Permite cerrar la vista esquema. La opcién ‘Cerrar Vista Esquema’ es la siguiente.

Cerrar vista
Esquema
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13 HERRAMIENTAS DE TABLA - DISENO

Fila de encabezado Primera columna [ ool e—m,— ——— —— ———— _— = <] breado ~ g = [
Fila de totales Ultima columna 5= == 1% Bordes ¥ pto =
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, o 2 - i -
EEEEE] btetetell [efafefetell fofafefeiell fufefefeiell fafafefeiell afafaguiel Dibujar Borrador

Filas con bandas Columnas con bandas E— = &£ Color de la pluma ~ tabla

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes

)

13.1 OPCIONES DE ESTILO DE TABLA

Word 2007 permite editar el estilo de la tabla, de forma tal de hacer distincidén entre filas
o columnas con mayor importancia. Para ello se dispone del panel ‘Opciones de Estilo de
Tabla’.

Fila de encabezado Primera columna
Fila de totales Ultima columna
Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

13.1.1 Fila de Encabezado

Permite ver la primera fila de la tabla con un formato distinto, de forma tal que resalte del
resto. La opcién ‘Fila de Encabezado’ es la siguiente.

Fila de encabezado

13.1.2 Fila de Totales

Permite ver la ultima fila de la tabla con un formato distinto, de forma tal que resalte del
resto. La opcidn ‘Fila de Totales’ es la siguiente.

Fila de totales
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13.1.3 Fila con Bandas

Permite ver las filas de la tabla con un formato distinto de manera intercalada, de forma
tal que no se confundan. La opcion ‘Fila de Totales’ es la siguiente.

Filas con bandas

13.1.4 Primera Columna

Permite ver la primera columna de la tabla con un formato distinto, de forma tal que
resalte del resto. La opcion ‘Primera Columna’ es la siguiente.

Primera columna

13.1.5 Ultima Columna

Permite ver la ultima columna de la tabla con un formato distinto, de forma tal que resalte
del resto. La opcién ‘Ultima Columnas’ es la siguiente.

Ultima columna

13.1.6 Columna con Bandas

Permite ver las columnas de la tabla con un formato distinto de manera intercalada, de
forma tal que no se confundan. La opcién ‘Columnas con Bandas’ es la siguiente.

Columnas con bandas
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13.2 ESTILOS DE TABLA

Word 2007 permite aplicar un estilo a la tabla. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de
Tabla’.

<% sombreado ~

Estilos de tabla

13.2.1 Estilos de Tabla

Permite seleccionar el estilo de tabla deseado. La opcidn ‘Estilos’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de tabla deseado.

Tablas sin formato

| »

i3 Modificar estilo de tabla...

E Eorrar

.ﬁ Huevo estilo de tabla...

13.2.2 Sombreado

Permite seleccionar un color de sombreado a la tabla.
siguiente.

Q Sombreado ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de sombreado deseado.

| < sombreado -

Colores del tema
H HEEENEEN

Colores estandar
| | EEEER

Sin color

18 | Mas colores...

13.2.3 Bordes

Permite seleccionar un tipo de bordes a la tabla. La opcién ‘Bordes’ es la siguiente.
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de bordes deseado.

'=Bnrdesq

Borde inferiar

Eorde superior

Borde izquierdo
Borde derechao

5in borde

Todos los bordes

Bordes externos

Bordes internos

Borde horizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
£=  Linea harizantal
%] Dibujar tabla
B Wer cuadriculas
O

Eordes y sombreado...

13.3 DIBUJAR BORDES

Word 2007 permite dibujar bordes a la tabla, de forma tal de tener el disefio de tabla
deseado. Para ello se dispone del panel ‘Dibujar Bordes’.

- ? ﬁ

%2 pto v

2 Dibujar Borrador
g Color de la pluma = tabla

Dibujar bordes L
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13.3.1 Estilo de Pluma

Permite seleccionar el estilo de pluma, es decir, el estilo de las lineas que conforman la
tabla. La opcidn ‘Estilo de Pluma’ es la siguiente.

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el estilo de pluma deseado.

Sin borde =
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13.3.2 Grosor de Pluma

Permite seleccionar el grosor de pluma, es decir, el grosor de las lineas que conforman la
tabla. La opcidn ‘Estilo de Pluma’ es la siguiente.

Y ptp —————— -

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el grosor de pluma deseado.

Ypto ————— |-

¥ pto

¥z pto
% pto
1 pto
13 pto
2% pto
3 pto
4 3% pto

& pto

13.3.3 Color de Pluma

Permite seleccionar el color de pluma, es decir, el color de las lineas que conforman la
tabla. La opcién ‘Color de la Pluma’ es la siguiente.

i Color de la pluma -
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el color de pluma deseado.

i Color de la pluma~ |

B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
HE EEEER

Mas colores...

13.3.4 Dibujar Tabla

Permite dibujar una tabla manualmente mediante un lapiz virtual, de forma tal de dibujar
tablas irregulares. La opcidn ‘Dibujar Tabla’ es la siguiente.

=z

Dibujar
tabla

13.3.5 Borrador

Permite borrar lineas de la tabla. La opcién ‘Borrador’ es la siguiente.

£

Borrador

13.3.6 Detalle de Dibujar Bordes

Permite configurar el disefio de bordes y sombreado de forma mas detallada. La opcién
‘Detalle de Dibujar Bordes’ es la siguiente.

l

Dibujar bordes
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.

i ? E; y

Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pagina | Sombreado

Valaor: Estilo: Vista previa

i - Haga dic en uno de los
Mingunao @ diagramas de |a izquierda o use
los botones para aplicar bordes

Cuadro

Todes | | . ___.__.___._

Cuadricula Color:

Automatico Izl
Ancho:

Personalizado

taptn — |-
Aplicar a:

|Tab|a Izl

ORcon
Lpdones. ..

Linea horizontal. .. [ Aceptar ][ Cancelar ]
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14 HERRAMIENTAS DE TABLA - PRESENTACION

L\\S E ﬂ ﬁ %' E‘ Gﬁ_| E E‘ E‘ 5 ﬂ 3l Ato: [1em 2 || BE pistribuir filas % g J %1 Ej amg ﬁ

ireccion Margenes || Ordenar Repetir filas Convertir Formula
deltexto de celda detitulo  textoa

Seleccionar  Ver  Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara || Combinar Dividir Dividic | Autoajustar | = ancho: 1em = || T3 Distribuir columnas
p " as 4 - =x ]

- cuadriculas - ariba debajo |3 izquierds la derecha | celdas  celdas tabla -
Tabla Filasy columnas ) Combinar Tamafa de celda ir} Alineacién Datos

14.1 TABLA

Word 2007 permite configurar las caracteristicas de una tabla. Para ello se dispone del

panel ‘Tabla’.

N BH =

Seleccionar Ver Propiedades
- cuadriculas
Tabla

14.1.1 Seleccionar

Permite seleccionar filas, columnas o la tabla completa. La opcién ‘Seleccionar’ es la

siguiente.

3

Seleccionar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el rango de celdas deseado.

K

Seleccionar

-

Seleccionar celda
Seleccionar columna

Seleccionar fila

E

Seleccionar tabla
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14.1.2 Ver Cuadriculas

Permite visualizar todas las cuadriculas que conforman la tabla, incluso aquellas que son
transparentes. La opcién ‘Ver Cuadriculas’ es la siguiente.

5t

Ver
cuadriculas

14.1.3 Propiedades
Permite configurar las propiedades de la tabla. La opcién ‘Propiedades’ es la siguiente.

<l
LH

Propiedades
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i y
Propiedades de tabla M

Tabla | Fila |Cg|umna| Celda |
Tamario

[CliAncho preferido: |0 cm +| Medir en: | Centimetros
Alineacion

Sanaria a la izguierda:

EH EH H | o :

Izquierda Centro Derecha
Ajuste del texto

Minguno  Alrededor Posicion

Bordes y sombreado... ] [Dpci_unes... ]

[ Aceptar J[ Cancelar ]

14.2 FILAS Y COLUMNAS

Word 2007 permite eliminar e insertar filas y columnas en una tabla. Para ello se dispone
del panel ‘Filas y Columnas’.

X e & IR

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara
i arriba debajo la izquierda la derecha

Filas y columnas ]
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14.2.1 Eliminar

Permite eliminar celdas, filas y columnas en la tabla. La opcién ‘Eliminar’ es la siguiente.

Eliminar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el rango de celdas a eliminar deseado.

=

Eliminar

Eliminar celdas...
Eliminar columnas

Eliminar filas

b_ Lk. b= U} )

Eliminar tabla

14.2.2 Insertar Arriba

Permite insertar una fila arriba de la fila seleccionada. La opcidon ‘Insertar Arriba’ es la

siguiente.

=
Insertar
arriba

14.2.3 Insertar Debajo

Permite insertar una fila debajo de la fila seleccionada. La opcion ‘Insertar Debajo’ es la

siguiente.

s

Insertar
debajo
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14.2.4 Insertar ala Izquierda

Permite insertar una columna a la izquierda de la columna seleccionada. La opcidn
‘Insertar a la Izquierda’ es la siguiente.

Insertar a
la izquierda

14.2.5 Insertar ala Derecha

Permite insertar una columna a la derecha de la columna seleccionada. La opcidn ‘Insertar
a la Derecha’ es la siguiente.

Insertar a

la derecha

14.2.6 Detalle de Filas y Columnas

Permite insertar filas y columnas en una tabla. La opcién ‘Detalle de Filas y Columnas’ es la
siguiente.

ul

Filas y columnas

Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

Insertar celdas I. ? &]

(") Desplazar las celdas hada la derecha

@) Desplazar las celdas hada abajo!

(71 Insertar una fila completa
() Insertar una columna completa

Aceptar ] [ Cancelar
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14.3 COMBINAR

Word 2007 permite combinar o dividir celdas y tablas. Para ello se dispone del panel
‘Combinar’.

o |
=== ]
0=
Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla

Combinar

14.3.1 Combinar Celdas

Permite combinar dos o mas celdas generando solo una, manteniendo el contenido de
una de ellas. La opcién ‘Combinar Celdas’ es la siguiente.

| ——

Combinar
celdas

14.3.2 Dividir Celdas

Permite separar una celda en dos o mas celdas, utilizando las marcas de parrafo como
elemento separador. La opcién ‘Dividir Celdas’ es la siguiente.

Drividir
celdas
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona la cantidad
de celdas finales deseadas.

Dividir celdas | B -

Mumero de columnas: |1 =

Nimero de filas: 1 =

Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar ][ Cancelar

14.3.3 Dividir Tabla

Permite dividir una tabla en dos, de forma tal que la posicion en la cual se encuentra el
cursor determina el punto de divisidon de la tabla. La opcidn ‘Dividir Tabla’ es la siguiente.

mmm
H=H

Dividir
tabla

14.4 TAMANO DE CELDA

Word 2007 permite configurar las dimensiones de las celdas que conforman la tabla. Para
ello se dispone del panel ‘Tamafio de Celda’.

j 3] Ato:  [1em * || B¥ pistribuir filas

Autoajustar j Ancho: |1 em

-

o Distribuir columnas

-

Tamario de celda I

235



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

14.4.1 Autoajustar

Permite ajustar el tamafio de la celda. La opcidn ‘Autoajustar’ es la siguiente.

ki
|

Autoajustar

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de ajuste deseado.

i
——

Autoajustar

-

Autoajustar al contenido

B

'r
B
L

Autoajustar a la ventana

ik A

Ancho de columna fijo

14.4.2 Alto

Permite configurar el alto de la celda. La opcidén ‘Alto’ es la siguiente.

4[] Ato: |1 cm :

14.4.3 Ancho

Permite configurar el ancho de la celda. La opcidn ‘Ancho’ es la siguiente.

= .
7o< Ancho: |1 cm
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14.4.4 Distribuir Filas

Permite distribuir el alto de la tabla en las filas, de forma tal que todas tengan el mismo
alto. La opcidn ‘Distribuir Filas’ es la siguiente.

HF pistribuir filas

14.4.5 Distribuir Columnas

Permite distribuir el ancho de la tabla en las columnas, de forma tal que todas tengan el
mismo ancho. La opcidn ‘Distribuir Columnas’ es la siguiente.

T Distribuir columnas

14.4.6 Detalle de Tamaiio de Celda

Permite configurar las propiedades de tabla de forma mas detallada. La opciéon ‘Detalle de
Tamario de Celda’ es la siguiente.

Tamario de celda P
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i y
Propiedades de tabla @Iﬂ

| Tabla | Fila |Cg|umna Celda |
Tamario
[¥] ancho preferido:  |5,28 cm =| Medir en: |Centimetros Izl

Alineacian vertical

=

Arriba Centro Abajo

J [ Cancelar ]

14.5 ALINEACION

Word 2007 permite configurar la disposicién del contenido de una celda en ella. Para ello
se dispone del panel ‘Alineacion’.

=== A=
5= —
Direccion Margenes

|§J IEJ |::.] deltexto de celda

Alineacion
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14.5.1 Alineacion

Permite seleccionar la alineacién del contenido de una celda al interior de ella. La opcién

‘Alineacidén’ es la siguiente.

14.5.2 Direccion del Texto

Permite seleccionar la orientacion del contenido de una celda al interior de ella. La opcién

‘Direccién del Texto’ es la siguiente.

Direccion
del texto

14.5.3 Margenes de Celda

Permite configurar los margenes de la celda, es decir, el espacio existente entre el borde
de la celda y el contenido de esta. La opcidn ‘Margenes de Celda’ es la siguiente.

]

Margenes
de celda
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Al seleccionar esta opcién se abre la siguiente ventana, en la cual se configuran los
margenes de celda.

-

Opcicnes de la tabla lllﬂ_hj

Margenes de celdas predeterminados

Superior: |0 cm = | Izquierdo: 0,19 cm

L L

Inferior: |0 cm = | Derecho: (0,19 cm
Espadado de celdas predeterminado

[] Permitir espadiado entre celdas 0 cm
Opcdiones

Ajustar automaticamente el tamanio al contenido

Arceptar ] [ Cancelar

14.6 DATOS

Word 2007 permite trabajar con los datos de

una tabla. Para ello se dispone del panel
‘Datos’.

2 BB ==

Crdenar Repetir filas Convertir Farmula
de titulo  texto a

Datos

14.6.1 Ordenar

Permite ordenar las celdas de la tabla en orden ascendente o descendente segun el
contenido de una columna. La opcién ‘Ordenar’ es la siguiente.

2l

Ordenar
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana, en la cual se especifican los
pardmetros de orden.

[ Ordenar B

Ordenar par

|Z| Tipo: Texto IZI @ Ascendente

: & D dente
Utilizando: |Pérrafos |Z| ! Descenden

Luegao par
|Z| Tipo: Texto IZI @ Ascendente
Utilizando: |Parrafos |Z| i s
Luego por
Tipo: Texto i@ Ascendente
Utllizando: |Parrafos Descendente
La lista sera
(@ Con encabezado Sin encabezado

Aceptar ] [ Cancelar

14.6.2 Repetir Filas de Titulo

Permite repetir la primera fila de la tabla en la primera fila de la tabla de cada hoja, de
forma tal que si una tabla abarca mds de una hoja, en cada una aparezca la primera fila,
gue generalmente corresponde a los titulos. La opcién ‘Repetir Filas de Titulo’ es la
siguiente.

i

Repetir filas
de titulo
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14.6.3 Convertir Tabla en Texto

Permite convertir los contenidos de la tabla en texto, especificando un tipo de separador
de elementos. La opcidn ‘Convertir Tabla en Texto’ es la siguiente.

il

Convertir
texto a

Al seleccionar estar opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se selecciona el tipo de
separador de elementos deseado.

r -
Convertir tabla en texto @Iﬂ—hj

Separadores

(71 Marcas de parrafo

Convertir tablas anidadas

Aceptar ] [ Cancelar

14.6.4 Formula

Permite insertar una férmula dentro de la tabla. La opcidn ‘Férmula’ es la siguiente.

fe

Farmula
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se especifica la formula
a insertar y el formato del nimero.

[ Formula @I&y

Farmula:

Formato de nimero:

[=]

Pegar funcan: Pegar marcadar:

=]

Cancelar
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15 HERRAMIENTAS DE IMAGEN - FORMATO

i Brillo ~ A Comprimir im3genes [y Forma de la imagen ~ @] ThTraeralfrente ~ |2 Alinear ~

— — — - — —_ . AJFLJ 3l Ate: 1 em
( Contraste = B3 cambiar imagen d‘ d| ) d ‘ d IEI ~ [ contarno de imagen - 3 Enviar al fondo - 18 Agrupar ~

Posicion Recortar =2
g Volver a colorear - g Restablecer imagen 7 @ Efectos de la imagen * " B Ajuste del texto ~ Sh Girar + <as Ancho: {1 cm
Ajustar Estilos de imagen ] Organizar Tamafio 2]

15.1 AJUSTAR

Word 2007 permite ajustar el formato de las imagenes. Para ello se dispone del panel

‘Ajustar’.
ix Brillo = :_'{ Comprimir imagenes
(P Contraste - % Cambiar imagen
{ﬁg Volver a colorear = QE Restablecer imagen
Ajustar

15.1.1 Brillo

Permite seleccionar el brillo de la imagen. La opcién ‘Brillo’ es la siguiente.

i Brillo ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nivel de brillo deseado.

i Brillo =

+40 %

+30 %o

/ +20 %%
14

/ +10 %

o
2l 1= 0% (normal)
&=

Bl

ol = 10%
e

& ] &

alo
o =1 _20 %
(= 20%

Ty
(e 30%
=

o

Wl
@)= 0%
# a

%— Opciones de correcciones de imagenes...

15.1.2 Contraste

Permite seleccionar el contraste de la imagen. La opcion ‘Contraste’ es la siguiente.

(P Contraste -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el nivel de contraste deseado.

J Contraste -

+40 %

+30 %

+20 %o

+10 %

0 % (normal)

-10 %

-20 %

-30 %

0O0Svowvwwowe

40 %

&

Cpciones de correcciones de imagenes...

15.1.3 Volver a Colorear

Permite seleccionar el matiz de colores de la imagen. La opcién ‘Volver a Colorear’ es la
siguiente.

%‘Jnluer a colorear -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el matiz de colores deseado.

I% Volver a colorear =

5in volver a colorear

=]

& |

Modo de color

“w— B |

=l =d ~4

Variaciones de oscuro

i e B B
ol ol el

Variaciones de luz

o el

| 4

_.1 - e

ds variaciones

i
LL::P Definir color transparente

15.1.4 Comprimir Imagenes

Permite comprimir las imagenes segun las caracteristicas de compresion configuradas. La

opcién ‘Comprimir Imagenes’ es la siguiente.

13 Comprimir imagenes

15.1.5 Cambiar Imagen

Permite reemplazar la imagen seleccionada por otra. La opcién ‘Cambiar Imagen’ es la

siguiente.

E%3 Cambiar imagen
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15.1.6 Restablecer Imagen

Permite recuperar la imagen original después de haber realizado modificaciones en su
formato. La opcidn ‘Restablecer Imagen’ es la siguiente.

QE Restablecer imagen

15.2 ESTILOS DE IMAGEN

Word 2007 permite configurar el estilo de una imagen. Para ello se dispone del panel
‘Estilos de Imagen’.

__,) Forma de la imagen ~

4

- ke - ]

Estilos de imagen M

[Z Contorno de imagen ~

¥ & Efectos de laimagen ~

15.2.1 Estilos de Imagen

Permite seleccionar el estilo de imagen. La opcién ‘Estilos’ es la siguiente.

i il ol e e = B

249



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de imagen deseado.

ki ﬂ

b b

B

W v

I\
{
L L
L L
L
ki
'V ¢

15.2.2 Forma de la Imagen
Permite seleccionar la forma de la imagen. La opcién ‘Forma de la Imagen’ es la siguiente.

@ Forma de la imagen =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma de la imagen deseada.

IL_J) Forma de la imagen *l

Rectangulos -
[E] (&) [E (& (& (&) [E] (= (&)

Formas basicas
OAMOLOSC OO @@
LOJOr Ly gad
O@AHEY @ C<D™()
0147

Flechas de bloque

Pt ESRLPR I
€ dwvnpD »mLIdh
Loa

Formas de ecuacion

g = B ==g8

Diagrama de flujo

OO0 OO0 ay
ODCINRB X ¢ AVED
QEO0O

Cintas y estrellas

r P vy 03 6 G 0 0 Gh 6
i TR (5 i [T 10 R Y

Llamadas

A3 O AT AT dl A0 AT

A0 AD (O v

15.2.3 Contorno de la Imagen

Permite seleccionar el contorno de la imagen. La opcién ‘Contorno de Imagen’ es la
siguiente.

E_" Contorno de imagen =
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el color de contorno de la imagen
deseado.

E_? Contorno de imagen ™

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...
= (Grosor 3

== Guiones 3

15.2.4 Efectos de la Imagen

Permite seleccionar el efecto de la imagen. La opcidon ‘Efectos de Imagen’ es la siguiente.

= Efectos de la imagen ~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el efecto de la imagen deseado.

I-.)' Efectos de la imagen ~

d Preestablecer »
—
==l Sombra »

—
=il Reflexidén 3

g Resplandor

— Bordes suaves F

d Bisel

Giro 3D 4

-

-

't

15.2.5 Detalle de Estilos de Imagen

Permite configurar el formato de imagen de forma mas detallada. La opcién ‘Detalle de
Estilos de Imagen’ es la siguiente.

wl

Estilos de imagen
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

F B
Formato de imagen M

Relleno Imagen

Color de linea Cambiar color;

Estilo de linea =
Brilo: —J 0%

Sombra —
Contraste; - D 0% =

Formato 3D
[ Restablecer imagen ]

Giro 3D

Imagen v

Cuadro de texto

15.3 ORGANIZAR

Word 2007 permite organizar las imagenes dentro del documento. Para ello se dispone
del panel ‘Organizar’.

@| T Traeralfrente - |3 Alinear -
'-Ea Enviar al fondo = EAgrupar *
Posician
= Eﬁjuste del texto ~ S5 Girar =

COrganizar
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15.3.1 Posicion

Permite seleccionar la posicidn de la imagen con respecto a la pagina. La opcién ‘Posicion’
es la siguiente.

E]

Posicion

-

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la posicién de la imagen con respecto a
la pagina deseada.

B

Posician

-

En linea con el texto

tal

Con ajuste de texto

sl sl sl
sl tal al
sl al sl

(H] Maés opdiones de disefio...

15.3.2 Traer al Frente

Permite traer la imagen a un primer plano en relacién a otros objetos. La opcién ‘Traer al
Frente’ es la siguiente.

H:,];Traer al frente -
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El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

T4 Traer al frentejl
._j; Traer al frente
Lk | Traer adelante
:‘Tj Delante del texto

15.3.3 Enviar al Fondo

Permite enviar la imagen a un segundo plano en relacion a otros objetos. La opcién ‘Enviar
al Fondo’ es la siguiente.

#, Enviar al fondo -
El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

B3, Enwiar al fnndnq

Enviar al fondo

Enwiar atras

&l & &

Detras del texto

15.3.4 Ajuste del Texto

Permite seleccionar la forma en que se ajusta el texto a la imagen. La opcién ‘Ajuste del
Texto’ es la siguiente.

€] Ajuste del texto -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el ajuste de texto deseado.

hE Ajuste del texta =

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Maodificar puntos de ajuste

[ =y (& =1 [ EE

Mas opciones de disefo...

15.3.5 Alinear

Permite seleccionar la alineacién de la imagen en relacién a la pdgina u otros objetos. La
opcion ‘Alinear’ es la siguiente.

— .
= Alinear
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar la alineacién de la imagen deseada.

—
I= Allnear*|

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

| L f

Alinear en la parte superior

-
=
=]

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

o = |

Distribuir verticalmente
Alinear a la pagina
Alinear al margen

v | alinear objetos seleccionados

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracidon de la cuadricula...

15.3.6 Agrupar

Permite agrupar las imdagenes, transformandose en una sola, para ello, se deben
seleccionar todas las imagenes a agrupar. La opcidn ‘Agrupar’ es la siguiente.

ﬁﬂxgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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15.3.7 Girar

Permite girar la orientacion de la imagen. La opcién ‘Girar’ es la siguiente.
Sk Girar -
El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el giro deseado.

|_":i Girar =

Sk Girar90° ala derecha

42 Girar90° a la izquierda
_qJ YVaoltear verticalmente

Ak Voltear horizontalmente

Ma:z opciones de rotacion...

15.4 TAMANO

Word 2007 permite configurar el tamafio de una imagen. Para ello se dispone del panel

‘Tamafio’.
i‘:IEIi a[] Ato: 11 em :

= .
Recortar — Ancho: |1 em -

Tamario

15.4.1 Recortar

Permite recortar la imagen. La opcion ‘Recortar’ es la siguiente.

Recortar
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15.4.2 Alto de Imagen

Permite configurar el alto de la imagen. La opcidn ‘Alto de Imagen’ es la siguiente.

.
f__J Alto: |1 cm -

15.4.3 Ancho de Imagen

Permite configurar el ancho de la imagen. La opcién ‘Ancho de Imagen’ es la siguiente.

— |
5% Ancho: |1 cm .

15.4.4 Detalle de Tamaiio

Permite configurar el tamano de la imagen de forma mas detallada. La opcién ‘Opciones
de Tamafio’ es la siguiente.

ul

Tamario
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.

i B
Tamano M

‘Tamafio :| Texto alternative

Tamario y giro

Alto: 1,11ecm | Anche: 1,498 cm =
Giro: oe =

Escala

Alto: 100% = ancho: 100% =

Bloquear relacidn de aspecto
Proporcional al tamafio original de la imagen

Recortar
Lado izguierdo: |0 cm = | Parte superior: |0 cm =
Lado derecho:  |0cm | Parteinferior:  |0cm =

Tamario original
Alto: om 1,11 Ancho: om 1,48

Restablecer

Cerrar
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16 HERRAMIENTAS DE DIBUJO - FORMATO

S e P & Relleno de forma ~ ‘_ a “'l & & ThTraeralfrente - |2 Alinear - Gila e
ALLSO G . . . . . - [Z contorno de forma ~ 030, <@ I <p 2, Enviar al fondo ~  [#] Agrupa "

= Efed: Posicio
BN Y s — S

Efectosde | || Efectos | . || Posicién —
e e 2 2O B ajuste deitesto - ShGirare e LM

Efectos de sombra Efectos 3D Organizar Tamafo T

=| @ cambior rorma -
Insertar formas Estilos de forma

16.1 INSERTAR FORMAS

Word 2007 permite insertar formas predefinidas asi como crear las propias. También
dispone de herramientas para la insercion y edicidon de texto en las formas, asi como la
edicion de las mismas. Para ello se dispone del panel ‘Insertar Formas’.

ENNOO0O -
ALLSL G
RAS RS-

Insertar formas

16.1.1 Formas

Permite insertar formas en el documento, basta seleccionar la forma deseada y dibujarla
donde se quiera colocar. La opcién ‘Formas’ es la siguiente.

E~NOOO
ALLD Y G-
YIRS 15
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

Formas usadas recientemente
E~NOCOOALL2EG
AR

Lineas

SNSNTLTLL T RRNNG G
Formas basicas

EOOUCO® AMOCOL
O0O000O0@PY &
C~0oG0 143

Flechas de bloque

DA RTFLEFPR IS
€ 2wvnoeD »[RLd5
LA

Diagrama de flujo

DOo< 000G e0ay
COCNR®B X ¢ AVED
QEOo

Llamadas

I_Y__l CJ {;} {.'.-.'_3 O.4a A3 E!:I 5 AT AR |:|_ZZZE
AL A |: 40 A0 AD E|_I:I

Cintas y estrellas
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16.1.2 Editar Formas

Esta opcidon permite editar las formas insertadas en el documento. La opcion ‘Editar
Formas’ es la siguiente.
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16.1.3 Modificar Texto

Permite insertar y editar el texto dentro de una forma. La opcion ‘Modificar Texto’ es la
siguiente.

Al seleccionar esta opcién aparece el panel ‘Texto’, en reemplazo del panel ‘Insertar
Formas’.

16.2 ESTILOS DE FORMA

Word 2007 permite asignar o editar el estilo de una forma, ya sea en sus colores como en
contorno. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

<% Relleno de forma -

—

= -L? Cambiar forma ~

Estilos del cuadro de texto P

16.2.1 Estilos de Forma

Permite elegir el estilo que se desee para la forma seleccionada. La opcidn ‘Estilos’ es la
siguiente.

— —_—

4
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.
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16.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el color de relleno de la forma seleccionada. La opcidn ‘Relleno de
Forma’ es la siguiente.

& Relleno de forma «
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color deseado.

| % Relleno de forma -

Colores del tema
H EEEEER

Colores estandar
| N | EEEER

5in relleno

Mas colores de relleno...

Iz Imagen..

[ Degradade 3

ﬁ Textura b
Trama...

16.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno de la forma seleccionada. La opcién ‘Contorno de Forma’
es la siguiente.

L_m-_':ir Contorno de forma -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

& Contorno de forma -

Colores del tema
H EHEENEEN

Colores estandar
| § EREEER

Sin contorno

%) Mas colores del contorno...

= (Grosar 3

| Guiones b

E Elechas 3
Trama...

16.2.4 Cambiar Forma

Permite reemplazar la forma seleccionada por alguna otra. La opciéon ‘Cambiar Forma’ es
la siguiente.

@Camhiarfnrma b
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma de reemplazo deseada.

I@ Cambiar forma *l

Formas basicas

OO0UCO® ANOQDO
DOOUOOC@Y ([
~OOO0o0 3L

Flechas de bloque

DA TR LPR IS
€ dUABDD>BPAN
Hoa

Diagrama de flujo
O0<OO00UTF ey
ODANKRB X ¢ AVED
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Cintas y estrellas
I OB GRETEOH
JERIR

16.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar el formato de forma de forma mas detallada. La opcién ‘Detalle de
Estilos de Forma’ es la siguiente.

il

Estilos de forma
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i @ T

Formato de autoforma

Relleno
Color: |Z| [ Efectos de relleno... ]
Trangparenda: 4 || boo|0% =
Linea
Color: I - | ctio: — [
Tipo: e —— |z| Grosor: 0,75 pto =
Flechas
Estilo inicial: Estilo final:
Tamario inidal: Tamario final:

Aceptar ][ Cancelar

16.3 EFECTOS DE SOMBRA

Word 2007 permite asignar y editar la sombra de una forma. Para ello se dispone del

panel ‘Efectos de Sombra’.

o +
'
B2 0,
Efectos de 0
sombra - +

Efectos de sombra
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16.3.1 Efectos de Sombra

Permite seleccionar el tipo de sombra que se desea insertar a la forma seleccionada. La

opcion ‘Efectos de Sombra’ es la siguiente.

Efectos de
sombra ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de sombras deseada.

Efectos de

sombra ~
5in efecto de sombra

ﬁ Color de sombra b
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16.3.2 Activar y Empujar Sombras

Permite activar o desactivar la sombra (botén central) y desplazar las sombras en las 4
direcciones posibles. La opcidn ‘Activar y Empujar Sombras’ es la siguiente.

16.4 EFECTOS 3D

Word 2007 permite asignar y editar efectos 3D a una forma. Para ello se dispone del panel
‘Efectos 3D'.

<k T <p
Efectos A
b~ =
Efectos 3D

16.4.1 Efectos 3D

Permite seleccionar el tipo de efecto 3D que se desee insertar a la forma seleccionada. La
opcion ‘Efectos 3D’ es la siguiente.

Efectos
b~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto 3D deseado.

Efectos

3D
Sin efecto 30 e

L

Paralelo

) U L |

Girar en perspectiva
E]j EE] S T
o e = e
-~ o . -
- . L
F S = >
~ oy oy -
- - - -
— - - - \-\.\.___.- --_____,-"'

=
&y Color3p »
<% Profundidad 3
‘%-’_ﬁil Direccion k
¥ luminacién L
7l Superficie 3
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16.4.2 Activar e Inclinar Efectos 3D

Permite activar o desactivar el efecto 3D (botdn central) e inclinar el efecto en las cuatro
direcciones posibles. La opcidn ‘Activar e Inclinar Efectos 3D’ es la siguiente.

€
<@ I4p
LA

=

16.5 ORGANIZAR

Word 2007 permite organizar y establecer la posicién de las formas dentro del
documento. Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

E| *.'_hJJTrEharaIfrerﬂ:e"'r |= Alinear -

'-.]___']Enﬁ.riar al fondo - E-ﬁ.grupar*
Posicion
- [ Ajuste del texto ~ S| Girar ~

Crganizar

16.5.1 Posicion

Permite seleccionar la posicion de la forma con respecto al documento. La opcién
‘Posicidn’ es la siguiente.

=

Posicion

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la posicion deseada.

g
Posicion
En linea con el texto
Ll
Con ajuste de texto
al al al
al al Ll
al al al
|E| Mas opciones de disefo...

16.5.2 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacidon al texto del

documento, de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcién ‘Traer al Frente’ es la
siguiente.

H:,];Traer al frente =

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

H:,];Traer al frentej]
L3, | Traer al frente
l_]] Traer adelante
)| Delante del texto
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16.5.3 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto del
documento, de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcién ‘Enviar al Fondo’ es
la siguiente.

“.J_jEnuiaraIfnndn ™

El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

'-EL}, Enviar al fondnq

1 | Enviar al fondo
LY Enviar atrds
=h | Detras del texto

16.5.4 Ajuste del Texto

Permite seleccionar la prioridad de plano del texto con respecto a las formas del
documento. La opcidn ‘Ajuste del Texto’ es la siguiente.

€] Ajuste del texto -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el ajuste del texto deseado.

||§ Ajuste del texta =

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

[ =y [ =] ) E R

Mas opciones de disefio..,
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16.5.5 Alinear

Permite modificar la alineacién de las formas con respecto al documento. La opcidn
‘Alinear’ es la siguiente.

.
|= Alinear ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion deseada.

— .
I= Allnear*|

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

| W i 7T

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Ml = |

Alinear a la pagina
Alinear al margen
v | alinear objetos seleccionados

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

16.5.6 Agrupar

Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para
ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opcién ‘Agrupar’. La
opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

ﬁﬂxgrupar*
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

I8 Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
"1 Desagrupar

16.5.7 Girar

Permite girar la orientacion de la forma. La opcién ‘Girar’ es la siguiente.
Lk Girar -
El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|j|;|, Girar =

Sk Girar90° a la derecha

42 Girar90® a la izquierda
-‘q" Yaltear verticalmente

Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacian...

16.6 TAMANO

Word 2007 permite modificar el tamafio de las formas. Para ello se dispone del panel

‘Tamanio’.

t -
{__,J 1com -
— | -
ig< (1 cm -
Tamario F]
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16.6.1 Alto de Forma

Permite configurar el alto de la forma. La opcidn ‘Alto de Forma’ es la siguiente.
iltem 3

16.6.2 Ancho de Forma

Permite configurar el ancho de la forma. La opcién ‘Ancho de Forma’ es la siguiente.

— | -
ig< (1 cm -

16.6.3 Detalle de Tamaiio

Permite configurar el formato de la forma de forma mas detallada. La opcién ‘Opciones de
Tamafio’ es la siguiente.

Tamaro F]
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.

-
Formato de autoforma

Colores y lineas |

Disefio | Imagen | Cuadro de texto | Texto alternativa

Alto
@ Absoluto  |2,55cm =
) Relativo =

Ancho
@ Absoluto |3,1%9cm 5

(7 Relativo =
Girar

Giro: o= =
Escala

Alto: 100 %% =

[7] Bloguear relacién de aspecto

Proporcional al tamafio original de la imagen

Tamario original

Ancho:

con relacidn a | Péagina

con relacdidn a | Pagina

Ancho:

N
o
I
Bl
i
o

[ Aceptar ] [ Cancelar
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17 HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO - FORMATO

A 22 Direccién del texto &% Relleno de forma ~ ‘_ o "l & @ ThTraeralfrente » [ Alinear Enlres
o g =2 Crearinaio . - . . . - [ Contomo de forma ~ e 90, e [ ponte A Enviar al fondo ~ 8] Agrupar - .
ibujar cuadro 4 == ectos de ectos osicion

o ©5 Rompervinle = | [y Cambiar farma ¥ o, 30+ £ - [ Aluste del texto = Sk Girar ~ il

sombra ™
Texto Estilos del cuadro de texto ) Efectos de sombra Efectos 3D Organizar Tamafio

17.1 TEXTO

)

Word 2007 permite configurar el texto al interior de una forma. Para ello se dispone del

panel ‘Texto’.

A % Direccion del texto

&5 Crear vinculo
Dibujar cuadro . )
(&
de texto £2 Romper vinculo

Texto

17.1.1 Dibujar Cuadro de Texto

Permite insertar un cuadro de texto, el cual puede ser posicionado donde se desee. La

opcién ‘Dibujar Cuadro de Texto’ es la siguiente.

AZ
Dibujar cuadro
de texto

17.1.2 Direccion del Texto

Permite girar la orientacién del texto entre las 4 orientaciones posibles. La opcidn

‘Direccién del Texto’ es la siguiente.

A3 Direccién del texto
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17.1.3 Crear Vinculo

Permite vincular dos cuadros de texto de forma tal que el texto fluya entre ellos de uno
hacia otro, para ello se debe seleccionar el primer cuadro de texto, luego seleccionar la
opcidn ‘Crear Vinculo’ y posteriormente seleccionar el segundo cuadro de texto. La opcién

‘Crear Vinculo’ es la siguiente.

&= Crear vinculo

17.1.4 Romper Vinculo
Permite romper algln vinculo creado entre dos cuadros de texto, para ello se seleccionar
el primer cuadro de texto y seleccionar la opcion ‘Romper Vinculo’. La opcién ‘Romper

Vinculo’ es la siguiente.

P .
g2 Rompervinculo

17.2 ESTILOS DE FORMA

Word 2007 permite asignar o editar el estilo de una forma, ya sea en sus colores como en
contorno. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

<% Relleno de forma -

—

= 4? Cambiar forma ~

Estilos del cuadro de texto P

17.2.1 Estilos de Forma

Permite elegir el estilo que se desee para la forma seleccionada. La opcidn ‘Estilos’ es la
siguiente.

— —_
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo deseado.
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17.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el color de relleno de la forma seleccionada. La opcion ‘Relleno de
Forma’ es la siguiente.

& Relleno de forma «
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color deseado.

| % Relleno de forma -

Colores del tema
H EEEEER

Colores estandar
| N | EEEER

5in relleno

Mas colores de relleno...

Iz Imagen..

[ Degradade 3

ﬁ Textura b
Trama...

17.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno de la forma seleccionada. La opcion ‘Contorno de Forma’
es la siguiente.

L_m-_':ir Contorno de forma -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno deseado.

& Contorno de forma -

Colores del tema
H EHEENEEN

Colores estandar
| § EREEER

Sin contorno

%) Mas colores del contorno...

= (Grosar 3

| Guiones b

E Elechas 3
Trama...

17.2.4 Cambiar Forma

Permite reemplazar la forma seleccionada por alguna otra. La opcién ‘Cambiar Forma’ es
la siguiente.

@Camhiarfnrma b
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma de reemplazo deseada.

I@ Cambiar forma *l

Formas basicas

OO0UCO® ANOQDO
DOOUOOC@Y ([
~OOO0o0 3L

Flechas de bloque

DA TR LPR IS
€ dUABDD>BPAN
Hoa

Diagrama de flujo
O0<OO00UTF ey
ODANKRB X ¢ AVED
QEOO

Llamadas

1 (06 53 0.0 A0 {3 13 A7 A% i

Cintas y estrellas
I OB GRETEOH
JERIR

17.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar el formato de forma de forma mas detallada. La opcién ‘Detalle de
Estilos de Forma’ es la siguiente.

il

Estilos de forma
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

i @ T

Formato de autoforma

Relleno
Color: |Z| [ Efectos de relleno... ]
Trangparenda: 4 || boo|0% =
Linea
Color: I - | ctio: — [
Tipo: e —— |z| Grosor: 0,75 pto =
Flechas
Estilo inicial: Estilo final:
Tamario inidal: Tamario final:

Aceptar ][ Cancelar

17.3 EFECTOS DE SOMBRA

Word 2007 permite asignar y editar la sombra de una forma. Para ello se dispone del

panel ‘Efectos de Sombra’.

o +
'
B2 0,
Efectos de 0
sombra - +

Efectos de sombra
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17.3.1 Efectos de Sombra

Permite seleccionar el tipo de sombra que se desea insertar a la forma seleccionada. La

opcion ‘Efectos de Sombra’ es la siguiente.

Efectos de
sombra ~

El desplegable de esta opcién permite seleccionar el tipo de sombras deseada.

Efectos de

sombra ~
5in efecto de sombra

ﬁ Color de sombra b

288



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

17.3.2 Activar y Empujar Sombras

Permite activar o desactivar la sombra (botén central) y desplazar las sombras en las 4
direcciones posibles. La opcidn ‘Activar y Empujar Sombras’ es la siguiente.

17.4 EFECTOS 3D

Word 2007 permite asignar y editar efectos 3D a una forma. Para ello se dispone del panel
‘Efectos 3D’.

<k T <p
Efectos A
b~ =
Efectos 3D

17.4.1 Efectos 3D

Permite seleccionar el tipo de efecto 3D que se desee insertar a la forma seleccionada. La
opcion ‘Efectos 3D’ es la siguiente.

Efectos
b~
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El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el tipo de efecto 3D deseado.

Efectos

3D
Sin efecto 30 e

L

Paralelo

) U L |

Girar en perspectiva
E]j EE] S T
o e = e
-~ o . -
- . L
F S = >
~ oy oy -
- - - -
— - - - \-\.\.___.- --_____,-"'

=
&y Color3p »
<% Profundidad 3
‘%-’_ﬁil Direccion k
¥ luminacién L
7l Superficie 3
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17.4.2 Activar e Inclinar Efectos 3D

Permite activar o desactivar el efecto 3D (botdn central) e inclinar el efecto en las cuatro
direcciones posibles. La opcidn ‘Activar e Inclinar Efectos 3D’ es la siguiente.

€
<@ I4p
LA

=

17.5 ORGANIZAR

Word 2007 permite organizar y establecer la posicion de las formas dentro del
documento. Para ello se dispone del panel ‘Organizar’.

E| *.'_hJJTrEharaIfrerﬂ:e"'r |= Alinear -

'-.]___']Enﬁ.riar al fondo - E-ﬁ.grupar*
Posicion
- [ Ajuste del texto ~ S| Girar ~

Crganizar

17.5.1 Posicion

Permite seleccionar la posicion de la forma con respecto al documento. La opcién
‘Posicidn’ es la siguiente.

=

Posicion

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la posicion deseada.

g
Posicion
En linea con el texto
Ll
Con ajuste de texto
al al al
al al Ll
al al al
|E| Mas opciones de disefo...

17.5.2 Traer al Frente

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacidon al texto del

documento, de forma tal que se traiga a un primer plano. La opcidn ‘Traer al Frente’ es la
siguiente.

H:,];Traer al frente =

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

H:,];Traer al frentej]
L3, | Traer al frente
l_]] Traer adelante
)| Delante del texto
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17.5.3 Enviar al Fondo

Permite modificar el plano en el que se encuentra la forma en relacién al texto del
documento, de forma tal que se envia a un segundo plano. La opcién ‘Enviar al Fondo’ es
la siguiente.

“.J_jEnuiaraIfnndn ™

El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

'-EL}, Enviar al fondnq

1 | Enviar al fondo
LY Enviar atrds
=h | Detras del texto

17.5.4 Ajuste del Texto

Permite seleccionar la prioridad de plano del texto con respecto a las formas del
documento. La opcidn ‘Ajuste del Texto’ es la siguiente.

€] Ajuste del texto -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el ajuste del texto deseado.

||§ Ajuste del texta =

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Modificar puntos de ajuste

[ =y [ =] ) E R

Mas opciones de disefio..,
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17.5.5 Alinear

Permite modificar la alineacién de las formas con respecto al documento. La opcidn
‘Alinear’ es la siguiente.

.
|= Alinear ~

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion deseada.

— .
I= Allnear*|

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

| W i 7T

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

Ml = |

Alinear a la pagina
Alinear al margen
v | alinear objetos seleccionados

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracion de la cuadricula...

17.5.6 Agrupar

Permite agrupar las formas u objetos, de forma tal que se comporten como uno solo, para
ello, se deben seleccionar los objetos a agrupar y luego seleccionar la opciéon ‘Agrupar’. La
opcién ‘Agrupar’ es la siguiente.

ﬁﬂxgrupar*
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

I8 Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
"1 Desagrupar

17.5.7 Girar

Permite girar la orientacion de la forma. La opcién ‘Girar’ es la siguiente.
Lk Girar -
El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el tipo de giro deseado.

|j|;|, Girar =

Sk Girar90° a la derecha

42 Girar90® a la izquierda
-‘q" Yaltear verticalmente

Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacian...

17.6 TAMANO

Word 2007 permite modificar el tamafio de las formas. Para ello se dispone del panel

‘Tamanio’.

t -
{__,J 1com -
— | -
ig< (1 cm -
Tamario F]
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17.6.1 Alto de Cuadro de Texto

Permite configurar el alto de la forma. La opcidn ‘Alto de Forma’ es la siguiente.

iltem 2

17.6.2 Ancho de Cuadro de Texto
Permite configurar el ancho de la forma. La opcién ‘Ancho de Forma’ es la siguiente.

= FY
fo+ lom =

17.6.3 Detalle de Tamaiio

Permite configurar el formato de la forma de forma mas detallada. La opcién ‘Opciones de
Tamafio’ es la siguiente.

Tamaro F]
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.

-
Formato de autoforma

Colores y lineas |

Disefio | Imagen | Cuadro de texto | Texto alternativa

Alto
@ Absoluto  |2,55cm =
) Relativo =

Ancho
@ Absoluto |3,1%9cm 5

(7 Relativo =
Girar

Giro: o= =
Escala

Alto: 100 %% =

[7] Bloguear relacién de aspecto

Proporcional al tamafio original de la imagen

Tamario original

Ancho:

con relacidn a | Péagina

con relacdidn a | Pagina

Ancho:

N
o
I
Bl
i
o

[ Aceptar ] [ Cancelar
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18 HERRAMIENTAS DE SMARTART - DISENO

3 Agregar vifieta <& Aumentar nivel 00
o] = EEEE a o0 - - ___} =
= i o =
De derechaa izquierda | 9 Disminuir nivel : | i s} v IEEE gva - = —— —_ % % % -
= smEmE | L —— 1 ‘&6 _ | Cambior || NN NN | N N - - | Restablecer

Agregar .
forma« & Disefio v T Panel de texto colores = grafico

Crear grafico Disefios Estilos Smartart Restablecer

18.1 CREAR GRAFICO

7

Word 2007 permite editar SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Crear Grafico’.

J =] Agregar vifieta @ Aumentar nivel
g De derecha a izquierda | & Disminuir nivel

Agregar .
forma = _E,E_L, Diseno - ﬂ Panel de texto

Crear grafico

18.1.1 Agregar Forma

Permite agregar una forma al SmartArt. La opcidn ‘Agregar Forma’ es la siguiente.

J

Agregar
farma -

El desplegable de esta opcion permite seleccionar el punto de insercién de la forma al
SmartArt.

>

|Egregar]|
forma =

_|_'| Agregar forma detras
-l| Agregar forma delante
— Agregar forma superior

= Agregar forma debajo

[ | Agregar asistente
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18.1.2 Agregar Viiieta
Permite agregar vifietas dentro de un elemento del SmartArt, lo que solo esta disponible
en aquellos disefios de SmartArt que permiten texto con vifietas. La opcidn ‘Agregar

Vineta’ es la siguiente.

=] Agregar vineta

18.1.3 De Derecha a Izquierda

Permite invertir el orden horizontal de los elementos del SmartArt. La opcién ‘De Derecha
a lzquierda’ es el siguiente.

f'_..’ De derecha a izquierda

18.1.4 Diseiio

Permite modificar el disefio del SmartArt, lo que solo esta disponible para SmartArt
jerdrquicos. La opcién ‘Diseio’ es la siguiente.

_-;'El, Diseno

El desplegable de esta opcion permite seleccionar el disefio del SmartArt jerarquico
deseado.

Disefio =

LF
Lk

Estandar

Ambos

Wy 50 o

Dependientes a la izquierda

Dependientes a la derecha

i
u]n]
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18.1.5 Aumentar Nivel

Permite aumentar el nivel jerarquico del elemento del SmartArt. La opcién ‘Aumentar
Nivel’ es la siguiente.

«@ fumentar nivel

18.1.6 Disminuir Nivel

Permite disminuir el nivel jerarquico del elemento del SmartArt. La opcién ‘Disminuir
Nivel’ es la siguiente.

& Disminuir nivel

18.1.7 Panel de Texto

Permite mostrar el panel de texto del SmartArt, en el cual se presenta la estructura
jerdrquica de los elementos del SmartArt. La opcién ‘Panel de Texto’ es la siguiente.

Jj Panel de texto

Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana, en la cual se edita el texto de los
elementos e insertan otros con la misma jerarquia mediante la tecla ENTER.

Escribir aqui el texto +
. A

LI
.2

Organigrama...
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18.2 DISENOS

Word 2007 permite seleccionar el disefio de un SmartArt segln su misma categoria. Para
ello se dispone del panel ‘Crear Grafico’.

18.2.1 Diseilos

Permite seleccionar el disefio del SmartArt para el mismo tipo de categoria. La opcién
‘Disefios’ es la siguiente.

==

F_;| Mas disefios...
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18.3 ESTILOS SMARTART

Word 2007 permite seleccionar el estilo de un SmartArt segin su misma categoria. Para
ello se dispone del panel ‘Estilos SmartArt’.

LA
%° | Em | Em [ B W .
cambiar [N DN | D BN |/ | DD E ﬁﬁ --

-

colores =
Estilos SmartArt

18.3.1 Cambiar Colores

Permite seleccionar el color de fondo de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcién ‘Cambiar Colores’ es la siguiente.

Cambiar
colores =
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El desplegable de esta opcion permite seleccionar el color de fondo de los elementos que
conforman el SmartArt deseado.

o %
|
Cambiar
colores =
Colores del tema principal -
|
e Sl e
I I .
Multicolor
[ | | [ | [ | |
| | | | | =
I I . I I . I I . I I . I I .
Enfasis 1
[ | [ | | [ |
== I
I I . I I . I I . I N .
Enfasis 2 B
[ | | | [ |
] ] | ]
I I . I I . I I . I N .
Enfasis 3
[ | | |
% . | [ ] [ ]
I I . I I . I I . |

18.3.2 Estilos SmartArt

Permite seleccionar el estilo del SmartArt segin su misma categoria. La opcién ‘Estilos’ es

la siguiente.
e - % L - |
T L T N e O

-
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo del SmartArt deseado.

Mejor coincidencia de documento &~

18.4 RESTABLECER

Word 2007 permite recuperar un SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Restablecer’.

Restablecer
grafico
Restablecer

18.4.1 Restablecer Grafico

Permite recuperar el SmartArt original, después de haber realizado modificaciones en su
formato. La opcion ‘Restablecer’ es la siguiente.

Restablecer
grafico
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19 HERRAMIENTAS DE SMARTART - FORMATO

'I& [} Cambiar forma ~ &2 Relleno de forma ~ A Relleno de texto ~ @E| T Traeralfrente ~ |2 Alinear = fliem
£ Mayor Abc Abe abc | = 2 Contorno de forma - A A p ~| & contomno de texto B Enviar al fondo = 18] Agrupar ~

Editar = = Pasicién =

en2p Ed Menor 7 ) Efectos de formas ~ T [3\ Efectos detexto ~ + EEAuste deltexto ~ % Girar = vas[Lem

Formas Estilos de forma ] Estilos de WordArt 5 Organizar Tamafio

19.1 FORMAS

Word 2007 permite editar la forma de los elementos que conforman un SmartArt. Para

ello se dispone del panel ‘Formas’.

-[ _}J Cambiar forma =
:;:E kayaor
Editar

en 20 i Menar
Formas

19.1.1 Editar en 2D

Permite editar un SmartArt de 3D en 2D, lo que facilita su visualizacién. La opcidn ‘Editar
en 2D’ es la siguiente.

%

Editar
en 20

19.1.2 Cambiar Forma

Permite modificar la forma de los elementos que conforman el SmartArt. La opcidn

‘Cambiar Forma’ es la siguiente.

_JJ Cambiar forma =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la forma deseada.

[I@ Cambiar forma *]

Rectangulos -
[E] (&) [E (& (& (&) [E] (= (&)

Formas basicas
OAMOLOSC OO @@
LOJOr Ly gad
O@AHEY @ C<D™()
0147

Flechas de bloque

Pt ESRLPR I
€ dwvnpD »mLIdh
oA

Formas de ecuacion

g = B ==g8

Diagrama de flujo

OO0 OO0 ay
ODCINRB X ¢ AVED
QEO0O

Cintas y estrellas

r P vy 03 6 G 0 0 Gh 6
i TR (5 i [T 10 R Y

Llamadas

A3 O AT AT dl A0 AT
o ADAD O v

19.1.3 Mayor

Permite aumentar el tamafio de un elemento del SmartArt. La opcidn ‘Mayor’ es la
siguiente.

gﬂ Mayar
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19.1.4 Menor

Permite disminuir el tamafio de un elemento del SmartArt. La opciéon ‘Menor’ es la
siguiente.

f-_-‘.] Menaor

19.2 ESTILOS DE FORMA

Word 2007 permite seleccionar el estilo de forma de los elementos que conforman un
SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de Forma’.

& Relleno de forma -~

| Abc I Abc Abc Abc abc | = [ Contorno de forma -

= | Efectos de formas =

Estilos de farma ]

19.2.1 Estilos de Forma

Permite seleccionar el estilo de forma de los elementos que conforman el SmartArt. La
opciodn ‘Estilos’ es la siguiente.

| Abc | Abc Abc Abc Abc -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de forma deseado.

(=) (=) (= (= (= (= (=
200000
- -
SeE-HeeE
SO0000
B00C0A00.

19.2.2 Relleno de Forma

Permite seleccionar el relleno de forma de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcion ‘Relleno de Forma’ es la siguiente.

ﬂ Relleno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno de forma deseado.

,ﬁ Relleno de forma *]

Colores del tema
H EEENEN

Colores estandar
HR EEEER

5in relleno

Mas colores de rellena...

[&]  Imagen...
|] Degradado L4
ﬁ Textura L4

19.2.3 Contorno de Forma

Permite seleccionar el contorno de los elementos que conforman el SmartArt. La opcién
‘Contorno de Forma’ es la siguiente.

[ Contorno de forma ~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno de forma deseado.

E Contorno de forma

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
HR EEEER

Sin contorno

%) | Mas colores del contorno...

= | Grosor 3
I Guiones 3
- | FElechas L4

19.2.4 Efectos de Formas

Permite seleccionar el efecto de forma de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcién ‘Efectos de Forma’ es la siguiente.

= Efectos de formas =
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto de forma deseado.

|..f Efectos de formas ~

Preestablecer »

| I Sombra »

| | Reflexion 3

| | Resplandor »
Bordes suaves F
| Bisel ,

lngtacrén iD

19.2.5 Detalle de Estilos de Forma

Permite configurar el formato de forma del SmartArt de forma mas detallada. La opcién
‘Detalle de Estilos de Forma’ es la siguiente.

Estilos de forma ]
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Al seleccionar esta opcion se abre la siguiente ventana.

il '1
Formato de forma M

felleno = Relleno
Color de linea @ Sin rellena
Estilo de linea 0 Relleno sélido
Sombra _- Relleno degradado
I Relleno con imagen o textura
Formato 3D
Giro 3D
Imagen
Cuadro de texto

Cerrar

19.3 ESTILOS DE WORDART

Word 2007 permite seleccionar el estilo de WordArt del texto de los elementos que
conforman un SmartArt. Para ello se dispone del panel ‘Estilos de WordArt'.

é Relleno de texto =

A A - g Contorno de texto =

il Efectos de texto -
Estilos de Wordart P
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19.3.1 Estilos de WordArt

Permite seleccionar el estilo de WordArt del texto de los elementos que conforman el
SmartArt. La opcion ‘Estilos’ es la siguiente.

A A A -

El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el estilo de WordArt deseado.

Se aplica al texto seleccionado

— 7/ a\!

/
FA §a J -In‘u_.
] AR I}
.- i » ) I ! i

L Ll ! W i s |~

A A A A A
AAAAA

5e aplica a todo el texto de la forma

ﬁ“g Borrar WordArt

19.3.2 Relleno de Texto

Permite seleccionar el relleno del texto de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcion ‘Relleno de Texto’ es la siguiente.

é Relleno de texto -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de relleno de texto deseado.

A Relleno de texto

B iutomitico

Colores del tema
H EHEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

Sin relleno

i3 Mas colores de relleno..,

ﬂ Imagen...
[ Degradado 3
ﬂ Textura L4

19.3.3 Contorno de Texto

Permite seleccionar el contorno del texto de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcidén ‘Contorno de Texto’ es la siguiente.

g Contorno de texto -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el color de contorno de texto deseado.

g Contorno de texto~

B :iutomatico

Colores del tema
H HEEENEEREN

Colores estandar
| f | EEEER

5in contorno

:2) | Mas colores del contorno..,
= larosor 3

B GHI OnNes 3

19.3.4 Efectos de Texto

Permite seleccionar el efecto de texto de los elementos que conforman el SmartArt. La
opcion ‘Efectos de Texto’ es la siguiente.

Efectos de texto -~
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el efecto de texto deseado.

Efectos de texto =

Sombra b

Reflexidn b

Resplandor F

/' Bisel 3
¥
A\ Gire 30 3
il

{ﬂ]ru Transformar F

19.3.5 Detalle de Estilos de WordArt

Permite configurar el formato de efectos de texto de forma mas detallada. La opcién
‘Detalle de Estilos de WordArt’ es la siguiente.

Estilos de Wordart P
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Al seleccionar esta opcidn se abre la siguiente ventana.

i B
Formato de efectos de texto &Iﬂ

Relleno de texto Cuadro de texto
Contorno de texto Disefio de texto

Estilo de esquema Alineacidn vertical: | En el medio IZI
Sombra Direccidn del texto: |Horizontal IZI
Formato 30 Autoajustar

Giro 3D

@ Mo autoajustar
Cuadro de texto ] Comprimir &l texto al desbordarse

Ajustar tamario de la forma al texto

Margen interno
Hada la izquierda: |0,21cm 5| Superior: 0,21cm =
Hada la derecha:  |0,21cm | Inferior: 0,21em =

Ajustar texto en forma

19.4 ORGANIZAR

Word 2007 permite organizar los SmartArt dentro del documento. Para ello se dispone del
panel ‘Organizar’.

@| T Traeralfrente - |3 Alinear -
'-Ea Enviar al fondo = EAgrupar *
Posician
= Eﬁjuste del texto ~ S5 Girar =

COrganizar
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19.4.1 Posicion

Permite seleccionar la posicidon del SmartArt con respecto a la pagina. La opcién ‘Posicién’
es la siguiente.

E]

Posicion

-

El desplegable de esta opcién permite seleccionar la posiciéon del SmartArt con respecto a
la pagina deseada.

B

Posician

-

En linea con el texto

tal

Con ajuste de texto

sl sl sl
sl tal al
sl al sl

(H] Maés opdiones de disefio...

19.4.2 Traer al Frente

Permite traer el SmartArt a un primer plano en relacién a otros objetos. La opcidn ‘Traer al
Frente’ es la siguiente.

H:,];Traer al frente -
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El desplegable de esta opcidn muestra las siguientes opciones.

T4 Traer al frentejl
._j; Traer al frente
Lk | Traer adelante
:‘Tj Delante del texto

19.4.3 Enviar al Fondo

Permite enviar el SmartArt a un segundo plano en relacidon a otros objetos. La opcidn
‘Enviar al Fondo’ es la siguiente.

#, Enviar al fondo -
El desplegable de esta opcién muestra las siguientes opciones.

B3, Enwiar al fnndnq

8L Enwiar al fondo

1 . x
3 | Enviar atras

=l | Detras del texto

19.4.4 Ajuste del Texto

Permite seleccionar la forma en que se ajusta el texto al SmartArt. La opcion ‘Ajuste del
Texto’ es la siguiente.

€] Ajuste del texto -
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar el ajuste de texto deseado.

hE Ajuste del texta =

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo
Transparente

Maodificar puntos de ajuste

[ =y (& =1 [ EE

Mas opciones de disefo...

19.4.5 Alinear

Permite seleccionar la alineacion del SmartArt en relacidon a la pagina u otros objetos. La
opcion ‘Alinear’ es la siguiente.

— .
= Alinear
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El desplegable de esta opcidn permite seleccionar la alineacion del SmartArt deseada.

—
I= Allnear*|

Alinear a la izquierda

Alinear verticalmente

Alinear a la derecha

| L f

=
=
—|

Alinear en la parte superior

&

Alinear al medio

=
=
—

Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

o = |

Distribuir verticalmente
Alinear a la pagina
Alinear al margen

v | alinear objetos seleccionados

Wer lineas de divisian

ﬁ Configuracidon de la cuadricula...

19.4.6 Agrupar

Permite agrupar los SmartArt, transformandose en uno solo, para ello, se deben
seleccionar todos los SmartArt a agrupar. La opcidn ‘Agrupar’ es la siguiente.

ﬁﬂxgrupar*

El desplegable de esta opcidon muestra las siguientes opciones.

E Agrupar
ﬁ’ Reagrupar
I{_f] Desagrupar
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19.4.7 Girar

Permite girar la orientacion de los elementos que conforman el SmartArt. La opcién ‘Girar’

es la siguiente.

Sk Girar -

El desplegable de esta opcidon permite seleccionar el giro deseado.

|_"'4|i Girar =

"l Girar20® a la derecha

42| Girar90° a la izquierda
= | Voltear verticalmente

Ak Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

19.5 TAMANO

Word 2007 permite configurar el tamano del SmartArt. Para ello se dispone del panel

‘Tamafio’.

+ -
o] 1em :
= "
fgs |1 €m >
Tamario

19.5.1 Alto de SmartArt

Permite configurar el alto del SmartArt. La opcidén ‘Alto de Forma’ es la siguiente.

iliem 3

324



Manual MS Word 2007

Felipe Ordenes Odi

19.5.2 Ancho de SmartArt

Permite configurar el ancho del SmartArt. La opcidn ‘Ancho de Forma’ es la siguiente.

ig< (1 €m -
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