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Word 2000 Avanzado
TÉRMINOS DE ESTE MANUAL

TÉRMINOS DE NOTACIÓN:
Nombres o cuadros de diálogo:



Negritas y cursiva

Opciones dentro de un cuadro de diálogo:

Negritas

Durante el manual el acceso a un comando a través de su menú se denota:


Menú: Nombre -  Comando

Significa abrir el menú Nombre y activar el 





comando.

²°°° Este símbolo significa que el tema o párrafo explicado es nuevo en la versión 2000 de Word.

TÉRMINOS DEL RATÓN.

· Se asume que se tiene configurado el botón izquierdo del ratón como principal. 

· Cualquier acción que requiera utilizar el botón secundario del ratón se referirá al botón derecho.

· Apuntar significa mover el puntero del ratón sobre un objeto en la pantalla.

· Clic significa apuntar a un objeto y en seguida presionar y liberar el botón del ratón.

· Arrastrar significa presionar el botón del ratón mientras se mueve a través de la pantalla.

· Doble Clic significa presionar y liberar rápidamente dos veces el botón del ratón.

· Cuando una acción se realiza con el ratón se especifica.

TÉRMINOS DE TECLADO.

· Los nombres de las teclas se especifican en minúsculas entre los símbolos < >. Por ejemplo <f1>

· Para especificar una combinación de teclas presionadas simultáneamente, se utiliza el símbolo  “+” .  Por ejemplo <Ctl> + <A>.

· Las teclas rápidas para realizar algún comando las encontrará como el siguiente ejemplo:

	          < Alt > + < Barra espaciadora >


LECCIÓN 1. HERRAMIENTAS DE EDICIÓN

	      Objetivos:

1. Hará uso de las herramientas de Autoformato, Autocompletar y  Autorresumen para facilitar el manejo dentro del documento.

2. Hará uso de las herramientas de Autotexto, Anotaciones y Marcadores para facilitar el manejo de su documento.

3. Generará Índices y Tablas de contenido automáticamente.

4. Manejará el uso de Sinónimos para mejorar el contenido de su documento.

5. Identificará los diferentes tipos de campos que incluye Word en el documento.

6. Insertará Notas al pie y Epígrafes para mejorar la presentación del documento..

7. Generará listas automáticamente ya sea con números o viñetas y utilizará guiones para tener una mejor presentación del documento.




Word permite un manejo sencillo de ciertas herramientas de edición tales como: notas de pie de página, anotaciones, marcadores, epígrafes, índices y tablas de contenido, así como el manejo de campos, listas numeradas, sinónimos y corrección de ortografía. Con todo lo anterior es posible crear documentos con muy buena presentación.

1.1 AUTOFORMATO
El autoformato analiza el documento y aplica un estilo a cada párrafo que esté con el estilo normal o con el estilo del cuerpo de texto. Además el Autoformato puede:

· Quitar cambios de párrafo extras, al final de cada línea o cuerpo del texto.

· Reemplazar comillas sencillas (“ y ) con comillas tipográficas (  y  ).

· Reemplazar.

· Reemplazar asteriscos, guiones y otros caracteres usados para listas y tópicos, con un caracter de tópicos

· Sangrar párrafos para reemplazar tabulaciones o espacios.

El autoformato se puede aplicar automáticamente conforme se escribe o se puede realizar con la siguiente opción:

1. Menú Formato > Autoformato.

Seleccione el botón Opciones del cuadro de diálogo Autormato o el menú Herramientas > Autocorrección, el cual presentará un cuadro de diálogo Autocorrección similar al que se muestra en la figura nº 1.1 Elija el separador Autoformato.
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1.1

En este cuadro de diálogo se muestran las opciones de Autoformato, las cuales se aplican utilizando estas opciones. También estas opciones se aplican al Autoformato mientras escribe.

Se pueden aplicar a títulos, listas, listas automáticas con viñetas y otros párrafos. Se pueden reemplazar comillas normales con tipográficas, ordinales, fracciones y caracteres de símbolos. También, si lo desea, se pueden conservar o preservar los estilos aplicados antes.

El separador Autoformato mientras escribe, incluye las mismas opciones del autoformato a excepción de la opción “para conservar los estilos aplicados antes” y la de aplicar el autoformato a los documentos de Word Mail de texto normal.

Cuando Word termina el proceso, presenta el cuadro de diálogo Autoformato similar al que se muestra en la figura nº 1.2 en donde se pueden revisar los cambios que se le hicieron al elegir otro en la opción Galería de  Estilos o aceptar todas las modificaciones Aceptar Todos o rechazarlas Rechazar Todos.
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1.2

Si decide revisar los cambios verá el cuadro Revisar Cambios realizados por Autoformato similar al que se muestra en la figura nº 1.3
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1.3

Con la ayuda de ésta, se pueden buscar los cambios en un sentido o en otro, Rechazar y además, esconder las marcas con Ocultar Marcas. Si quiere que después de cada rechazo continúe la búsqueda, dé un clic en Buscar siguiente después de rechazar.

Algunas marcas que muestra Word después del Autoformato son:

	
Marca
	Indica que Word

	Marca de párrafo (¶) azul
	Aplicó un estilo al párrafo

	Marca de párrafo (¶) roja
	Borró la marca de párrafo

	Carácter tachado ( - )
	Texto borrado o espacios (rojo)

	Subrayado (​​_)
	Añadió caracteres subrayados (azul)

	Barra en el margen izquierdo
	Cambió el formato o el texto en esa línea


1.2 AUTOCOMPLETAR

Autocompletar es una función de Word que ofrece alternativas para terminar de escribir un texto en el momento que se está realizando la captura con solo dar < Enter >, como lo muestra la figura nº 1.4.

	Atentamente,
Atenta




1.4

Las palabras que Word ofrece en la opción Autocompletar son aquellos elementos que existen en el Autotexto.

Es importante verificar que la casilla Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas del comando Insertar > Autotexto > Autotexto esté seleccionada como se observa en la figura nº 1.5
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1.5

Si presiona el botón Mostrar Barra, se muestra la barra de herramientas de Autotexto que permite agregar o cambiar las entradas.
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1.3 AUTORRESUMEN

Autorresumen identifica los puntos principales de un documento para poder compartirlo con otros usuarios o examinarlo rápidamente.

Autorresumen determina los puntos principales analizando el documento y asignando una puntuación a cada oración. A las oraciones que contienen palabras que se utilizan con más frecuencia en el documento, se les da una puntuación más alta para mostrar el resumen. Autorresumen alcanza la mayor eficacia con documentos bien estructurados, por ejemplo, informes, artículos y documentos científicos.

Word introduce la facilidad de resumir textos extensos con el comando Herramientas > Autorresumen. Al activar este comando Word analiza el documento, sin presentar ningún cuadro de diálogo. Cuando Word termina de analizar el documento, presenta el cuadro de diálogo Autorresumen similar al que se muestra en la figura nº 1.6.
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1.6

En este cuadro de diálogo se selecciona el tipo de resumen que se desea.

	Resaltar puntos principales
	Marca los párrafos seleccionados para formar el resumen

	Crear un documento nuevo para colocar el resumen
	Con el resumen crea un documento independiente del original.

	Insertar un resumen ejecutivo o extracto al principio del documento
	Coloca todos los párrafos del resumen juntos al inicio del documento.

	Ocultar todo excepto el resumen sin salir del documento original
	Oculta el texto que no forma parte del resumen


Para definir la extensión del resumen se pueden utilizar las siguientes opciones:

	Porcentaje del original
	Esta opción permite seleccionar el nivel del detalle que se desea incluir en el resumen, ya sea en porcentaje o en cantidad de palabras.

	Resumen
	Indica la estadística de cómo quedará el resumen con el porcentaje seleccionado.

	Documento original
	Muestra la estadística del documento original.


Si no desea que el auto resumen reemplace las palabras clave y los comentarios existentes, en la ficha Resumen del cuadro de diálogo Propiedades (menú Archivo), desactive la casilla de verificación Actualizar estadísticas del documento.

El auto resumen ahorra tiempo al usuario a la vez que ofrece alternativas de presentación para la síntesis obtenida.

1.4 GUIONES
En ocasiones, es necesario colocar guiones en el documento. Un guión hace la separación silábica de una palabra en dos líneas distintas en el margen derecho. Aparentemente, esta opción es redundante con la justificación, pero permite trabajar con muchas columnas o dentro de una tabla. Para que el documento cuente con separación silábica se selecciona el menú Herramientas > Idioma > Guiones Aparecerá un cuadro de diálogo Guiones, similar al que se muestra en la figura nº 1.7.
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1.7

· División Automática del Documento: Pone guiones automáticamente al escribir.

· Dividir palabras en mayúsculas: Coloca guiones a palabras escritas con todas las letras mayúsculas.

· Zona de División: Medida en la cual se desea poner guiones al documento a partir del lado derecho.

· Limitar guiones consecutivos a: Número máximo de líneas de texto consecutivas que pueden terminar con guiones.

· Manual: Permite poner guiones manualmente al documento.

Cuando se selecciona el modo Manual
, Word busca las palabras susceptibles a la separación y propone el cambio. El cambio se puede aceptar (Si) o (No). 

1.5 AUTOCORRECIÓN.

Word corrige en forma automática las especificaciones utilizadas para texto cuando se escribe. Por ejemplo, es muy común que en vez de escribir “de” se escriba “ed”. Este comando en forma automática lo corregirá por usted. Para utilizar esta opción es necesario seleccionar el menú Herramientas > Autocorrección el cuál mostrará el cuadro de diálogo Autocorrección como el que se muestra en la figura nº 1.8, con las siguientes opciones.
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1.8

Ahora Word no solamente trabaja con las opciones de la lista, sino que también puede utilizar automáticamente las sugerencias del corrector de ortografía.

· Corregir Dos Mayúsculas Seguidas: Si se escriben dos mayúsculas seguidas en una palabra, pondrá la segunda en minúscula.

· Poner en mayúscula la primera letra de una oración: Pone en mayúscula la primera letra detrás de un punto.

· Poner en mayúsculas los nombres de días: Pone en mayúscula la primera letra de los días de mes.

· Corregir el uso accidental de BloqMayús: Corrige en forma automática las palabras cuya primera letra se coloca en minúsculas y las posteriores en mayúsculas por tener prendido el bloqueo mayúsculas.

· Reemplazar texto mientras escribe: Activa la opción de autocorrección y corrige el texto automáticamente en base a los reemplazos dados de alta en Reemplazar.

· Reemplazar: Muestra el nombre del elemento de Autocorrección, es decir, la palabra o abreviatura que se desea reemplazar automáticamente según escriba. Las palabras que aparecen inicialmente en el cuadro son los elementos de Autocorrección predeterminados incluidos en Word.

· Con: Muestra el texto o el gráfico que Word deberá utilizar para reemplazar la palabra o abreviatura del cuadro Reemplazar.

· Texto normal: Guarda las palabras introducidas en el cuadro Con como texto normal.

· Texto con formato: Guarda las palabras introducidas en el cuadro Con, con el formato que tenían en el documento.

· Agregar/Reemplazar: Agrega o reemplaza el elemento de Autocorrección que se muestra en los cuadros Reemplazar y Con.

· Eliminar: Elimina el elemento de Autocorrección que se muestra en los cuadros Reemplazar y Con.

· Usar automáticamente las sugerencias del corrector automático: Si tiene activa esta opción, los errores que cometa serán sustituidos en forma automática mientras escribe.

El botón Excepciones permite especificar ciertas excepciones a algunas reglas establecidas. Al presionar el botón Excepciones del cuadro de diálogo Autocorrección se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 1.9
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1.9

1.6 SINÓNIMOS.

Para buscar sinónimos, es necesario hacer una selección. Si la selección es el punto de inserción, Word buscará un sinónimo para la palabra donde se encuentre este punto. Si el punto de inserción está entre dos palabras, se escogerá la palabra localizada a la izquierda. Si la selección es una palabra, se buscará el sinónimo para la primera palabra de la selección.

El menú para buscar es: Herramientas > Idioma > Sinónimos . El cuadro de diálogo que se muestra es similar al que aparece en la figura 1.10, en él, es posible localizar todos los sinónimos para esa palabra. El cuadro de diálogo se mantiene abierto hasta que se cancela o se selecciona una palabra para reemplazar a la palabra seleccionada. Es posible ver el texto seleccionando sinónimos y revisando sus definiciones o seleccionando una definición y revisando la lista de sinónimos. Las opciones que se encuentran en el cuadro de diálogo son:

· Sinónimos para: Aparece la palabra que fue seleccionada. Si se desea buscar otra palabra, se escribe esa palabra en esta caja y se escoge el botón Reemplazar.

· Significados: Contiene una lista alfabética de las entradas cuya ortografía sea similar a la palabra o frase. Esta lista cambia cuando selecciona un concepto de la    caja de lista “Reemplazar por el sinónimo”.

· Reemplazar por el sinónimo: Muestra una lista con los sinónimos probables para la palabra seleccionada.

· Reemplazar: Reemplaza la palabra seleccionada con el sinónimo elegido en la lista. Si la selección en el documento es más de una palabra, esta opción no se puede utilizar.

· Buscar: Busca los significados de la palabra seleccionada en la caja de Reemplazar por el sinónimo.

· Anterior: Regresa a la palabra que se encontraba anteriormente seleccionada.
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1.10

1.7
AUTOTEXTO.

Es un conjunto de entradas consistentes en cualquier cantidad de texto mezclado y/o gráficos. Podrá almacenar texto o gráficos que se utilizan frecuentemente en un elemento de autotexto, de esta forma es posible utilizar el nombre del mismo para insertar fácilmente el texto o gráfico dentro del documento en vez de teclearlo. Se pueden construir documentos insertando entradas de autotexto en el orden en que se desee que aparezca. El menú Insertar > Autotexto > Autotexto crea o inserta un elemento de autotexto. Al activarlo, aparecerá en cuadro de diálogo Autocorrección, similar al de la figura 1.5, antes mencionada,  que a continuación se muestran sus componentes.

· Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas: Permite, que al momento de estar escribiendo una palabra igual a alguna de las contenidas en la caja Elementos de Autotexto, que aparezca la palabra completa en la parte superior y, con solo dar < Enter > escribirá automáticamente la palabra.

· Elementos de Autotexto: Utilizado para adicionar una nueva entrada de autotexto con el nombre definido.

· Agregar: Con este botón, se inserta el contenido del autotexto seleccionado en el punto de inserción del documento.

· Insertar: Con este botón, se inserta el contenido del autotexto seleccionado en el punto de inserción del documento.

· Eliminar: Este botón es utilizado para eliminar el autotexto seleccionado.

· Mostrar Barra: Muestra la barra de herramientas correspondiente a Autotexto.

· Vista Previa: Aquí se muestra la selección o contenido del nombre de autotexto seleccionado.

Para imprimir una entrada de autotexto:

1. Escoja el menú Archivo > Imprimir.

2. Muévase a la caja y teclee o seleccione Autotexto.
3. Escoja el botón Aceptar
Word cuenta con un elemento de autotexto que es parecido al Portapapeles. Mientras que el Portapapeles sólo puede contener una entrada a la vez,  es posible seguir cortando texto y gráficas en la entrada de autotexto sin reemplazar su contenido. La forma para realizar esta acción es seleccionando aquello que se desea incluir como autotexto, seleccionar el menú Insertar > Autotexto > Nuevo aparecerá un cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura 1.11.
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1.11

Para insertar el contenido se selecciona el menú Insertar > Autotexto > Autotexto y se selecciona el nombre de autotexto creado. Otra forma de insertar un elemento de autotexto es a través del método rápido, que implica escribir el nombre del elemento de autotexto y presionar enseguida <F3>. Si tiene activa la opción Mostrar sugerencia de Autocompletar para Autotexto y fechas (Menú Herramientas > Autocorrección) y la longitud de nombre del autotexto es mayor a 4 caracteres, podrá escribir el nombre para que  Word le sugiera la opción de autocompletar.

1.7 CAMPOS.

Un campo es un conjunto especial de códigos para instruir a Word que inserte información dentro del documento. Los campos son útiles para insertar texto, gráficas, tablas, dibujos, índices, tablas de contenido, números, fechas, horas, números de página, etc. Las partes de un campo incluyen los caracteres del campo { y }, los cuales muestran el inicio y el final del campo. Estos tienen apariencia de llaves, pero en realidad no lo son. Para generar estos caracteres se debe utilizar las teclas < Ctrl > + < F9 > y no las teclas de llaves.

Una vez que se insertó un campo en el documento, es posible actualizarlo. En cualquier momento, es posible ver el código del campo (instrucción) o su resultado.

Para insertar un campo, es necesario seleccionar el menú Insertar > Campo, y aparecerá un cuadro de diálogo Campo similar al que se muestra en la figura 1.12.
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1.12

· Categorías: Muestra una lista de los diversos tipos de campos contenidos.

· Nombres de  Campo: Muestra los nombres de los campos contenidos en la categoría seleccionada.

· Códigos de campo: Muestra la sintaxis del código de campo seleccionado.

· Descripción: Muestra la descripción teórica de la función que realiza el campo.

· Conservar formato al actualizar: Mantiene el formato de carácter que se aplica directamente a un resultado de campo cuando se actualiza el campo.

· Opciones: Agrega modificadores, operadores, marcadores y otras instrucciones al campo seleccionado. Como alternativa, se pueden escribir las instrucciones directamente en el cuadro Códigos de campo.

PROCEDIMIENTOS PARA CAMPOS.

Para insertar un campo con comando:

1. Escoja el menú Insertar >  Campo
2. Seleccione el tipo de campo

3. Escoja el campo y teclee las instrucciones adicionales si son requeridas

4. Escoja el botón Aceptar  
Para borrar un campo:

1. Seleccione el campo, incluyendo sus caracteres.

2. Presione < Supr > o < Retroceso > o elija el menú Edición > Cortar
Para editar un campo:

1. Coloque el punto de inserción en el campo.

2. Si el campo muestra el resultado presione < Mayús > + < F9 >.
3. Edite el texto del tipo de campo o la instrucción deseada.

4. Presione la tecla < F9 > para probar el código de campo.

Para ir al siguiente campo o al previo:

1. Presione < F11> para siguiente o < Mayús > + < F11 > para previo.

Para seleccionar un campo:

1. Seleccione el campo de igual forma que el texto.

Principales campos:

· Autor: {autor[“NuevoNombre”]} 

Inserta el nombre del autor tomado del registro sumario del documento.

· Autotexto {autotextoElemAutotexto}

Inserta un elemento de Autotexto. La utilización de campos de AUTOTEXTO,  en lugar de insertar simples elementos de Autotexto, permite actualizar automáticamente todas las apariciones de un elemento de Autotexto si se decide redefinir posteriormente dicho elemento. En primer lugar, debe definir como elemento de Autotexto, el texto o el gráfico deseado, y luego insertar un campo AUTOTEXTO en todos los lugares en los que desee insertar dicho elemento. Si redefine el texto o el gráfico contenido en un elemento de Autotexto, bastará actualizar los campos AUTOTEXTO existentes en el documento para que se reflejen dichos cambios.

· Comentarios {comentarios[“NuevosComentarios”]}

Inserta comentarios del registro sumario del documento. Así para controlar las revisiones que ha experimentado un documento, puede incluir cierta información adicional en el cuadro “Comentarios”, como por ejemplo “Correcciones derivadas de la revisión del director”. Entonces podrá imprimir dicha información junto con el documento, insertando para ello el campo COMENTARIOS en el pie de página. En el fututo, cuando se revise el documento, Word imprimirá esa información descriptiva.

· Quote {quote”TextoLiteral”}

Inserta en un documento el texto especificado como  TextoLiteral. Éste debe escribirse entre comillas. TextoLiteral también puede incluir otros campos, excepto campos AUTONUM, AUTONUMESQ, AUTONUMLEG y SIMBOLO.

· Fecha {fecha[modificador\I][\@”Imagen Fecha-Hora”]}

Inserta la fecha actual. Cuando de clic en el botón “Fecha” de la barra de herramientas header > footer, Word insertará este campo. A menos que elija otro formato de fecha diferente, el campo usará el de fecha predeterminado establecido en Windows.

· Fórmula {=Fórmula[\# Imagen-Numérica]}

Calcula un número utilizando una fórmula matemática. Con éste se podrán utilizar números, marcadores que hagan referencia a números o campos cuyos resultados sena números, así como los operadores y las funciones disponibles. También se pueden insertar campos =(Fórmula) mediante el menú Tabla > Fórmula

Puede utilizar el parámetro Imagen-Numérica para personalizar el resultado de un campo Fórmula, especificando el número de decimales a mostrar, cómo se deben mostrar los números negativos, redondear o truncar, etc. La Fórmula puede utilizar cualquier combinación de valores, así como los siguientes operadores matemáticos y relacionales:

	Operador
	Descripción
	Operador
	Descripción

	+
	Adición
	--
	Resta

	*
	Multiplicación
	/
	División

	%
	Porcentaje
	^
	Potencias y Raíces

	=
	Igual a
	<
	Menor que

	< =
	Menor o igual que
	>
	Mayor que

	> = 
	Mayor o igual que
	< >
	Distinto de


· Hora {Hora [\@ “Imagen Fecha-Hora”]}

Inserta la hora actual. A menos que seleccione un formato de hora diferente, el campo Hora usará el formato de hora predeterminado establecido en Windows.

· Imagen Prediseñada {imagen prediseñada Nombre de Archivo [Modificadores]}

Inserta el gráfico especificado. El campo IMAGEN PREDISEÑADA lee un archivo gráfico y lo muestra. Cuando elija el menú Insertar > Imagen y active la casilla “Vínculo” del cuadro de diálogo Insertar Imagen, Word insertará el campo Imagen Prediseñada.

· Númcaracteres {númcaracteres}

Inserta el número de caracteres del documento, utilizando la información del cuadro de diálogo Estadísticas mostrado por el menú Archivo > Propiedades. Por ejemplo:

El campo { = {númcaracteres} / {númeropalabras}} calcula la longitud media de las palabras dividiendo el número de caracteres (resultado de NÚMCARACTERES) entre el número de palabras (resultado de NÚMPALABRAS)

· Página {página [\*Formato]}

Inserta el número de página en la cual se encuentra el campo PÁGINA.

· Símbolo {carácter Número [modificadores]}

Inserta un carácter o cadena de caracteres especificados por (númchars), un número que identifica un carácter del juego de caracteres ANSI. Para insertar un carácter ANSI sin utilizar un campo SÍMBOLO, emplee el menú Insertar > Símbolo.

· Vínculo {vínculo NombreClase ArchivoNombre [Referencia] [Modificadores]}

Establece un vínculo con el contenido de un archivo de otra aplicación utilizando Objetos Incrustados y Vinculados (OLE)

Word inserta este campo cuando copie el contenido desde otra aplicación y utilice el menú Edición> Pegado Especial. También se inserta cuando elija VÍNCULO del cuadro Campo del menú Insertar y se debe escribir la información del vínculo que desee establecer.

· Númpáginas {númpáginas}

Inserta el número de páginas del documento, utilizando la información que esté en el cuadro Resumen mostrado por el menú Archivo> Propiedades. Por ejemplo:

 Si utiliza el campo NÚMPÁGINAS junto con PÁGINA, podrá incluir el número total de páginas en la numeración de páginas. Por ejemplo, si inserta el texto y los campos “Página {página} de {númpáginas}”, un resultado típico sería “Página 10 de 20”.

· Númpalabras {númpalabras}

Inserta el número de palabras que contiene el documento, utilizando la información incluida en el cuadro de diálogo Estadísticas del documento mostrado por el comando Propiedades del menú Archivo. El campo NUMPALABRAS es útil, por ejemplo, cuando va a escribir un artículo que se va a facturar por palabra escrita.

Si utiliza el campo NÚMPÁGINAS junto con el campo PÁGINA, podrá incluir el número total de páginas en la numeración de páginas. Por ejemplo, si inserta el texto y los campos “Página {página} de {númpáginas}”, un resultado típico sería “Página 10 de 20 “.

1.9  COMENTARIOS.

Los comentarios son una identificación que se puede adicionar a un documento por un revisor en una ventana de comentarios. Estas aparecen en un área separada de tal forma que el texto del documento no se vea cambiado. Las marcas de la anotación se colocan en el texto en formato oculto de tal forma que no se pueden observar. El autor puede borrar los comentarios o pegarlos en el documento. Si la computadora tiene instalado un micrófono y una tarjeta de sonido, también podrá insertar comentarios sonoros.

Para insertar un comentario:
1. Seleccione el texto o el elemento en el que desee incorporar un comentario o sitúe el punto de inserción al final de dicho texto o elemento.

2. Elija el menú Insertar > Comentario. Word insertará en el documento una marca de anotación que consiste en las iniciales del revisor (tomadas de la ficha info del menú Herramientas > Opciones y un número), con formato de texto oculto y abrirá la ventana de comentarios.

3. Escriba el texto del comentario en la ventana y elija el botón Cerrar o si se desea mantener abierta la ventana de comentarios y agregar comentarios nuevos, haga clic en la ventana de documento y se repite nuevamente estos pasos.

Los comentarios se muestran de forma automática cuando está abierta la ventana de comentarios. Si la ventana está cerrada, se podrá ver en el documento las marcas de los comentarios y otros símbolos no imprimibles haciendo clic en el botón “Mostrar/Ocultar” [image: image11.png]22l WORD2000 - Microsoft Word ____FEIES
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 en la barra de herramientas Estándar.

Es posible ver los comentarios de todos los revisores a la vez o verlos de uno en uno. Los comentarios se ven y editan en la ventana de comentarios y el texto de los comentarios se modifica exactamente igual que el texto del documento.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE COMENTARIOS.

La figura nº 1.13 muestra la barra de anotaciones, donde se muestra una lista con los nombres de los revisores que realizaron anotaciones. El botón con forma de casette, es utilizado para reproducir o grabar la anotación seleccionada. El botón cerrar, oculta esta barra.
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1.13

Para ver o modificar los comentarios:

1. Elija el menú Ver > Comentarios o ponga el puntero del ratón encima del texto que se encuentre marcado y aparecerá junto con el puntero una pequeña ventana en donde se desplegará el comentario. Para ver las anotaciones de un sólo revisor, seleccione el nombre correspondiente en el cuadro de texto “Comentarios de” de la parte superior de la ventana de los comentarios (Ver figura 1.12). El valor por defecto es “Todos los  Revisores”, que muestra los comentarios de todos los revisores.

2. Para cerrar la ventana y regresar al documento, elija el botón  Cerrar o para mantener abierta la ventana de comentarios y regresar al documento, haga clic en la ventana de documento.

Para eliminar un comentario:

1. Elija el menú Ver > Comentarios.

2. En la ventana del documento seleccione la marca del comentario que se desea eliminar y presione < Retroceso > o < Suprimir >
Para insertar un comentario con sonido:

1. Seleccione el texto o el elemento en el que se desee incorporar un comentario o coloque el punto de inserción al final de dicho texto o elemento.

2. Elija el menú  Insertar > Comentario.

3. En la parte superior de la ventana de comentarios, haga clic en el botón “Insertar objeto de sonido” (botón en forma de grabadora).

4. Grabe la anotación acústica.

5. Si Word muestra un mensaje que le pregunta si desea actualizar el objeto de sonido, elija el botón”Sí”

6. Cierre la ventana.

Para escuchar un comentario acústico:

1. Elija el menú Ver > Comentarios.

2. En la ventana de comentarios, haga doble clic en el símbolo de sonido que desee escuchar.

3. Cierre la ventana.

Para ir a un comentario:

1. Escoja el menú Edición > Ir a.

2. En la caja de texto Ir a seleccione  Comentarios. Elija el revisor del cual desea ver el comentario.  

2000 También es posible manejar los comentarios con los primeros elementos de la barra de herramientas Revisión. Ver figura 1.14

                                          Comentario   Eliminar
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1.10 
MARCATEXTOS

Los marcatextos son similares a marcas que se colocan en ciertas páginas de los libros. Éstos pueden ser utilizados para identificar cualquier cantidad de texto, y no un punto de inserción en particular. Es posible también utilizar los nombres de marcatextos en campos y ocasionar que el campo ejecute una acción utilizando el texto donde se encuentra el marcatexto.

Algunos ejemplos de uso de los marcatextos son:

· Marcar un lugar que se desee localizar rápidamente y utilizar el menú Edición > Ir a
· Marcar una sección en la cual se desea trabajar. Es posible activar una macro para localizar un marcatexto y ejecutar una edición.

· Marcar un texto o gráfica que se desee copiar, mover, realizar un cálculo, referirse como una referencia cruzada.

Para activar un marcatexto:

1. Seleccione el texto o un punto de inserción donde va a colocarlo.

2. Escoja el menú Insertar > Marcador
3. Teclee un nombre para el marcatexto el cual deberá iniciar con una letra (sin espacios en blanco) o seleccione un nombre de la caja de lista para redefinir un marcador existente.

4. Escoja el botón Aceptar
Para localizar un marcatexto:
1. Escoja el menú Edición >  Ir a
2. En la caja de texto seleccione el tipo de elemento al que desee ir.

1.11 ÍNDICES. 
En Word, los índices son listas de términos y tópicos encontrados en un documento acompañados del número de página donde cada concepto puede ser encontrado. Colocar un índice en un documento de Word consiste en insertar campos de entrada de índices (EI) y un campo de índice(ÍNDICE). Un campo EI identifica el término o tópico que se desea aparezca en el documento donde el término o tópico es descrito. Un campo ÍNDICE indica dónde será colocado el índice y actúa como un mecanismo de compilación de entrada de índices en un índice del documento.

Después de insertar el campo índice, debe actualizar el campo para crear el índice. Cuando se desea compilar el índice de nuevo, se actualiza el campo ÍNDICE nuevamente para generar una versión nueva del mismo.

Puede crear índices para todo el documento, para una porción o para algún rango de letras. También podrá controlar los caracteres que separan los números de páginas listados en cada entrada, los que separan los números de página para un rango de páginas, los que separan el texto de la entrada de los números de página y el texto que aparece al principio de cada sección de letra.

Los índices, tablas de contenido, tablas de ilustraciones u tros tipos de tablas se creas en tres pasos: primero se seleccionan o escriben los elementos, luego se selecciona un formato y por último, se compila el índice o tabla. Si desea incluir en el documento un índice, una tabla de contenido u otras tablas, es conveniente crear el índice y las demás tablas antes de crear la tabla de contenido. De este modo, la tabla de contenido podrá incluir los números de página del índice y de las otras tablas.

Para marcar elementos de índice: 

Seleccione el texto en el documento que desee incluir en el índice. Si selecciona texto que contenga dos puntos ( : ), Word insertará una barra inversa delante de los dos puntos en el elemento índice. Esto indica que debe imprimir los dos puntos como parte del elemento índice.

La barra inversa ( \ ) no se imprimirá. Si desea que los dos puntos indiquen un sub elemento, borre la barra inversa. También tendrá que usar una barra inversa delante de las comillas de un elemento de índice.

1. Elija el menú Insertar > Índice y Tablas. Dé clic en el botón Marcar entrada de índice. Aparecerá un cuadro de diálogo similar al de la figura 1.15.
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Si es necesario, escriba el texto del elemento en el cuadro “Entrada”. Si desea crear un subelemento de índice, escríbalo en el cuadro  “Subentrada”. Para incluir un elemento de tercer nivel, escriba el texto en el cuadro “ Subentrada” seguido por dos puntos y a continuación, el texto del elemento de tercer nivel.

2. Para marcar un elemento de índice, elija el botón Marcar. El cuadro permanecerá abierto para que pueda marcar varios elementos de índice. Si ha seleccionado un texto que aparece con frecuencia en el documento, elija el Botón Marcar Todas, para marcar el texto cada vez que aparezca. Word sólo marcará los textos que tengan exactamente las mismas letras mayúsculas y minúsculas y sólo lo marca la primera vez que aparezca.

3. Cuando termine de marcar los elementos de índice, elija el botón  Cerrar.

Para indicar un intervalo de páginas en un elemento de índice:

1. Abra el cuadro marcar entrada de índice y coloque en el cuadro “Entrada” el elemento de índice para el cual desee indicar un intervalo de páginas.

2. En “Opciones”, seleccione “Intervalo de Páginas”. En el cuadro “Marcadores”, escriba un nombre de marcador para el intervalo de páginas.

3. Elija el botón Marcar para crear el elemento índice.

4. En el documento, seleccione el intervalo de texto al que desee que haga referencia el elemento de índice y escoja el menú Edición > Marcar.

5. En el cuadro “Marcar Nombre” escriba el mismo nombre de marcador especificado.

Para crear una referencia cruzada de índice:

1. Abra el cuadro de diálogo para marcar un índice y coloque en el cuadro “Entrada” el elemento de índice para el cual desee crear la referencia.

2. Debajo de Opciones”, seleccione el botón Referencia-cruzada y escriba el texto que desee usar como referencia cruzada para el elemento índice.

3. Word imprimirá automáticamente la palabra “Ver” delante del a referencia cruzada, con el texto en cursiva. Puede borrar la palabra “Ver” o agregar texto adicional.

4. Elija el botón Marcar.

GENERACIÓN DEL ÍNDICE.

Al compilar un índice, Word reúne los elementos de índice, los ordena alfabéticamente, establece referencias con sus números de página, combina elementos duplicados de la misma página y presenta el índice en el documento. Word utiliza el método “palabra a palabra” para la ordenación alfabética cuando compila un índice.

Además de seleccionar un formato general para el índice, es posible seleccionar el formato de los subelementos. Un índice sangrado coloca los subelementos debajo del elemento principal. Un índice continuo presenta los subelementos en la misma línea que el elemento principal.

Para dar formato y compilar un índice:

1. Coloque el punto de inserción donde desee insertar el índice.

2. Escoja el menú Insertar > Índice y Tablas. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 1.16.

3. Seleccione la ficha índice. Debajo de “Tipo” elija el tipo de índice.

4. En el cuadro “Formatos” seleccione el formato de índice que desee.

5. Elija el botón Aceptar; Word insertará el índice en el documento.
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Crear elementos de índice automáticamente.
Otra forma de crear elementos de índice es hacer un archivo de concordancias y utilizarlo para marcar automáticamente los elementos de índice del documento. Para crear un archivo de concordancias se abre un documento nuevo con una tabla de dos columnas o tabulaciones que separa la información En la primera columna se escriben las palabras y expresiones del documento a las que se desea hacer referencia en el índice. En la segunda columna se escriben los elementos de índice que se van a generar a partir del texto mostrado en la primera columna. Las palabras de ambas columnas distinguen entre mayúsculas y minúsculas.

Al utilizar un archivo de concordancias,  Word busca en el documento todas las apariciones del texto de la primera columna y marca el texto de la segunda columna como elemento índice. Si el archivo de concordancias sólo tiene una columna, Word supone que el elemento de índice coincide con el término buscado.

Para crear una tabla de contenido desde los encabezados:

1. Si el documento no contiene la estructura de encabezado, será necesario crear una, seleccionando cada párrafo que se desee como encabezado.

2. Seleccione cada párrafo que desee incluir en la tabla de contenido y aplíquele el estilo de encabezado con el número del nivel (Título1, Título2 o Título3).

3. Coloque el punto de inserción donde desee la tabla de contenido.

4. Escoja el menú Insertar > Índice y Tablas y la ficha “Tabla de Contenido”.

5. En el cuadro de diálogo elija el formato de la tabla.

Para crear una tabla de contenido utilizando campos:

1. Coloque el punto de inserción donde desee insertar la tabla.

2. Escoja el menú Insertar > Campo y el tipo de campo  Tabla de contenido.

3. Teclee o seleccione Tc.

4. Presione la barra espaciadora, teclee el texto de la entrada entre comillas y escoja Aceptar. Por ejemplo; tc ”Conclusiones”.

5. Repita los pasos 1 a 4 para cada entrada de contenido.

6. Posicione el punto de inserción donde desee la tabla de contenido.

7. Escoja el menú Insertar > Tabla de contenido.

1.12 TÍTULOS EN ILUSTRACIONES (EPÍGRAFES)

Los Títulos son anotaciones que se agregan a los objetos incrustados en los documentos de Word. El objeto puede ser una gráfica, un dibujo, una tabla, una ecuación, etc.

Para agregar un título:

1. Seleccione el elemento al que se desea agregar un título.

2. Elija el menú Insertar > Título. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 1.17.
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1.17

3. Siga uno o varios de estos pasos:

· Si la etiqueta, número y posición del epígrafe se encuentran correctos, presione el botón Aceptar.

· Si se desea agregar texto al título, escríbalo en el cuadro Rótulo
· Si se desea cambiar la etiqueta, cambie el contenido del cuadro Etiqueta. Las opciones son “Ilustración”, “Ecuación” y “Tabla”.

· Si se desea agregar una etiqueta nueva, seleccione el botón Nuevo  Rótulo y escriba el nombre de la etiqueta y presione el botón Aceptar. (Ver figura nº 1.18)
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1.18

4. 
Para modificar la posición del Título elija en el cuadro Posición: “Debajo de la selección” o “Arriba de la selección”
5.

Para modificar el formato de número utilizado en el título elija  el botón  numeración que se desea y presione el botón Aceptar.

6.
Elija el botón Aceptar.

Para crear un archivo de concordancias:

1. Elija el menú Archivo > Nuevo
2. Seleccione el menú Tabla > Insertar Tabla, seleccione una tabla de dos columnas y presione el botón Aceptar.

3. En la primera columna escriba el texto para el que Word deba crear los elementos índice. Asegúrese de escribirlo exactamente igual que en el documento.

4. En la segunda columna escriba el elemento de índice exactamente como deba aparecer en el índice, con las mismas letras en mayúsculas y minúsculas.

5. Repita los pasos 3 y 4 para cada referencia y elemento de índice.

6. Guarde el archivo de concordancias.

Para marcar elementos de índice automáticamente:
1. Abra el documento para el que se desea crear el índice.

2. Elija el menú Insertar > índice y Tablas.

3. Presione el botón Automarcar.

4. En el cuadro “Nombre de Archivo” escriba el nombre del archivo de concordancias que se desea abrir.

5. Presione el botón Aceptar. Word sólo marcará las apariciones en las que coincidan exactamente las letras mayúsculas y minúsculas con la referencia de índice y únicamente marcará la primera aparición del elemento en cada párrafo.

Si en el documento aparece el código del tipo {ÍNDICE} en lugar del índice en sí, significa que Word está mostrando códigos de campo. Para ver el índice, coloque el punto de inserción en el código de campo y presione < Mayús > + < F9 >.
Para incluir números de capítulo con números de página en un índice:
1. Escoja Insertar > Número de  Páginas.

2. Elija el botón Formato.

3. Seleccione “Incluir número de capítulo”.

1.13 TABLAS DE CONTENIDO.

En Word se podrán crear tablas de contenido de dos maneras diferentes. La manera más sencilla de hacerlo es activando los encabezados en el documento y después conjuntar esos encabezados en una tabla de contenido. Sin embargo algunos documentos no tienen encabezados obvios para ser incluidos en una tabla de contenido.

En este caso es posible insertar entradas de tabla de contenido en lugares apropiados y después conjuntarlos dentro de la tabla. Cada entrada de la tabla de contenido es un campo. Los campos contienen instrucciones especiales para que Word ejecute una acción que inserte texto o gráficas dentro del documento. El campo llamado TDC, identifica una entrada de tabla de contenido y le especifica a Word el texto y número de página para insertar dentro de la tabla. Es posible utilizar este método para otro tipo de tablas, como lista de ilustraciones, etc.

En las páginas Web, las tablas de contenido se insertan como hipervínculos.
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1.19

Se pueden agregar títulos con la ayuda de la función Título. Este botón aparece en el cuadro de diálogo Título y con él, Word agrega automáticamente títulos a todos los elementos pertenecientes a un tipo determinado, por ejemplo: si se selecciona la opción Microsoft Draw,  Word agregará automáticamente el título Ilustración 1, Ilustración 2, etc. a cada nuevo dibujo creado con Draw que se inserte en el documento.

Podrá seleccionar más de un tipo de elemento de la lista que se muestra en el cuadro Auto Título, lo único que se debe comprobar es que cada vez que se seleccione una casilla, se seleccione también una etiqueta y un número para el epígrafe, antes de seleccionar el siguiente elemento.

Se recomienda seleccionar esta opción al crear el documento, para que a medida que se van insertando los diferentes objetos en el documento, Word genere los títulos. Word no colocará títulos a los elementos insertados antes de activar esta función.

Los pasos para agregar títulos automáticamente son:
1. Elija el menú Insertar > Título
2. Seleccionar el botón Auto Título.

3. Se verá el cuadro Auto Título similar al de la figura nº 1.20. Se selecciona la casilla del lado izquierdo del elemento al que se desea agregar el título.

4. En el cuadro “Nuevo Rótulo” se selecciona la etiqueta para el elemento seleccionado, si se desea personalizar la etiqueta se presiona el botón “Nuevo Rótulo”, se escribe el nombre de la misma y se presiona el botón Aceptar.

5. En el cuadro  Posición se selecciona la posición del título.

6. Si se desea cambiar el formato de la numeración de los títulos se selecciona el botón Numeración, se selecciona el formato deseado y se presiona el botón Aceptar.

7. Los pasos 3 al 6 se repiten para cada elemento al que se desea agregar un título y al terminar se presiona el botón Aceptar.

[image: image19.png]2z} WORD2000 - Microsoft Word

=181]

DEELERY 1R -~ a0

|8 ¢ o - @)

| avchivo Edicién ver Inserter Formato Herramientas Tobla Ventana 2
]
]

oty < [was
fid

:
e B i

fulos  Word no colos Y S 21]

funcién agregor thulo ol nsertar:

Foja da calculo de Picrosoft Excel
Los pasos para agreg | imagen de maps de bits

II” 1magen de Micrasoft word

* 1. Elija el ment Ins [ Inegende Paibrush

: 2. Selecorarelp [ ey -

B 3. Severael cuad | fagiste il

& n° 1.20. Se sele

B desraagregar e Opdones —————————————————
- 4. En el cuadro "F usarelrétulo:  [iostacion ~|  huevo rtulo.

seleccionado, 5
“Retulo Nuevo'
Aceptar

5. Enel cuadro Pe

Posicién:

[

fiseilaiiug 1US Uieigiies Uuelus el ol UULUieniu wora Jeiisrs 10

tivar esta

b la figura
al que se

elemento
el boton
el botén

l«lof» ]«

| oo+ Iy ¢

agoformas - \ % 0O E 4l

[o-2-A-===m@

[Pl 25 .1 o5 [Alem h o5 Gl 2

[Gi6 ich [Evr 6o [Espero(es | G|

Siicio|| @ 3 (5] D || s doow. | B)Dscune. [BIWORD...| DoBase: . | 8 Pl

G @ mzodpm





1.20

GENERAR UNA TABLA DE ILUSTRACIONES.

Una vez que se crearon títulos a los objetos incrustados, es posible generar en forma automática la Tabla de Ilustraciones.

Para generar una tabla de ilustraciones:

1. Coloque títulos en las ilustraciones que se incluirán en la tabla.

2. Coloque el punto de inserción en el lugar donde se desee insertar la tabla de ilustraciones.

3. Elija el menú Insertar > Índice y Tablas y seleccione la ficha Tabla de contenidos. (Ver figura 1.21)

4. Seleccione el tipo de etiqueta deseado para el título.

5. Elija el tipo de formato para la tabla así como la inclusión o no de números de página, la alineación y la inclusión o no de la etiqueta con el número en las casillas correspondientes.

6. Elija el carácter de relleno.

7. Presione el botón Aceptar.
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1.21

1.14 REFERENCIAS CRUZADAS

Word cuenta con la opción de hacer referencia a otra parte del documento por medio de las referencias cruzadas, las cuales se emplean de la siguiente manera:

1. Debe de estar escrito en alguna parte del documento el texto a usar.

2. Elija el menú Insertar > Referencias Cruzadas. Aparecerá un cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura 1.22.

3. En el cuadro de Tipo seleccione el tipo de elemento al que se desea hacer referencia.

4. En el cuadro de  Referencia debe seleccionar el documento que se desea insertar al documento.

5. En el cuadro de Para qué elemento numerado se selecciona el elemento específico al que se desea hacer referencia.

6. Al finalizar se debe dar clic en Insertar.
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1.22

1.15 NOTAS DE PIE DE PÁGINA.

El menú Insertar > Nota al Pie, inserta la marca de referencia y después coloca el punto de inserción en el panel de notas al pié. Las opciones de este comando se muestran en la figura 1.23.
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1.23

· Autonumeración: Se activa para insertar un número en la marca.

· Marca personal: Aquí se escriben hasta diez caracteres como marca de referencia.

· Notas al pie y notas al final: Utilizado para especificar el lugar donde se colocarán las notas.

· Opciones: Permite especificar atributos, como la forma de numeración de las notas, los caracteres y texto que separan el texto de la nota del texto del documento en la parte inferior de la página, etc.

· Símbolo: Podrá cambiar el símbolo de identificación de la nota al pié con esta opción.

EJERCICIOS.

1. Capture el siguiente texto sin corregir ortografía.

Dónde llegar.

Las grandes ciudades de la India y las ciudades de interés turístico cuentan con infraestructura hotelera de primer nivel. De fama reconocida son sus “hoteles-Palacio” y otras antiguas residencias de príncipes, además de los grandes hoteles de lujo en las metrópolis que son capaces de reflejar la belleza de la India. La India es un gran país a pesar de tener mucha pobreza

Un gran país

Desde fechas inmemorables la India Se caracterizo por sus variadas religiones entre las cuales destaca el budismo.

2. Revise la ortografía de su texto.

3. Busque todas las palabras India y reemplácelas por INDIA
4. Busque sinónimos para las palabras: tener y reflejar. Sustituir las palabras relacionadas con los sinónimos.

5. Seleccione el título con el estilo Titulo1.

6. Seleccione otro título a la mitad del texto y aplique el estilo Titulo2.

7. Inserte una tabla de contenido.

8. Busque la palabra religiones e inserte una nota al pie que diga:

Religiones practicadas: Brahmanismo, Indoismo, Jainismo, Sikhs-ismo, Budismo, Islamismo y Cristianismo.

9. Al final del texto inserte la siguiente lista y numérela:

Calculta

Hotel TajBenjal

Bhubaneshwar

The Bhubaneshwar Oberoi Hotel

Delhi


Hotel Taj Mahal

Udaipur


Hotel Rambagh Palace

Bangkok

Hotel Shangari-La


10. Inserte una imagen relacionada al texto con un título para la ilustración.

11. Marque 5 entradas de índice e insértelo al final del documento.

12. Inserte un marcatexto llamado Hoteles en el último párrafo del documento.

13. Inserte dos elementos de Autotexto.

14. Inserte un campo de fecha al inicio del documento.

15. Guarde su documento como textoav.doc

LECCIÓN 2. COMBINACIÓN DE DOCUMENTOS
	     Objetivos:

1. Creará un documento modelo y un archivo de fuente de datos.

2. Combinará ambos documentos.

3. Creará etiquetas.




Con Word se pueden crear documentos modelo que contengan información personalizada en todas las copias del documento. Un ejemplo general de documento modelo es una factura de teléfono, donde el formato de la factura es igual para todos los abonados, pero el nombre y la dirección son distintos así como el número de llamadas de larga distancia y la cuenta total mensual.

2.1 
GENERALIDADES PARA COMBINAR DOCUMENTOS.

Se sigue un proceso de tres pasos para crear documentos modelo:

1. Crear o abrir un documento principal que contenga el texto común

2. Crear o abrir una fuente de datos que contenga la información variable (lista de nombres, clientes, productos, etc.).

3. Combinar ambos documentos para crear un tercero o imprimirlo.

FUENTE DE DATOS.

Una fuente de datos contiene dos clases de información: Un registro inicial y los registros en sí que contienen la información variable. Los registros iniciales son la lista de los nombres de campos utilizados en el documento modelo. La fuente de datos es una tabla compuesta de renglones y columnas.

2.2
CREAR DOCUMENTOS A COMBINAR.

El documento principal contiene texto y /o gráficos que son comunes en cada carta. Dentro del texto se colocan campos que contienen separadores que identifican el tipo de información a ser insertada de la fuente de datos. Cuando se realiza la combinación, Word actualiza los campos con los datos de la fuente seleccionada y genera las hojas en un nuevo documento.

PASOS PARA CREAR UN DOCUMENTO PRINCIPAL.

Si ya tiene el documento principal en disco, ábralo. Escoja el menú  Herramientas > Combinar correspondencia. Se verá un cuadro de diálogo similar al de la figura 2.1.
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2.1

Seleccione la opción con el número 1 “Crear” para el documento principal y el tipo de documento que se desee crear. Word le preguntará si desea utilizar el documento existente en pantalla o si se desea crear uno nuevo.
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 podrá regresar al asistente para combinar correspondencia.

Elija la opción número 2 ”Crear origen de datos” y elija crear o abrir la fuente de datos.

Para crear la fuente de datos deberá primero teclear los nombres de los campos o elegirlos de los que Word propone en un cuadro de diálogo similar al de la figura 2.2.
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2.2
Al terminar de crear los nombres de campos, Word le presentará el cuadro de diálogo para guardar en el disco la fuente de datos y pedirá los datos de la fuente. Si se desea ver todos los registros de datos elija el botón “Ver fuente”. (Ver figura 2.3).

Aparecerá su documento principal en el cual se podrá teclear la información común e insertar los campos necesarios utilizando la barra de herramientas que se muestra en la figura nº 2.4 con las opciones siguientes:

Teclee el texto principal del documento e inserte los campos en la posición deseada.

Elija el botón de Combinar deseado de la barra de herramientas. Guarde su documento principal.

	   Insertar campo de combinación

Insertar campo de Word

Ver datos
 


[image: image26.png]=181]

| avchivo Edicién ver Inserter Formato Herramientas Tobla Ventana 2
DEa8RY | izad(o = QBOREZ BT = -0,
[wxs =
\213\0\5\5\7‘\x\9\:\n\u\\u]xz\‘mu‘s_

e ot - | s cap e werd - |

Wl ]y e 8e s e R e
76 DE OCTUBRE DE 2002 A 31 DEENERO DE 2003

Colaboracidn en la revision de los contratos de fas lineas telefricas de
TELMEX de las Escuelas que cuentan con el Senvicio de Intemet en el
EStadi, a fin de proponerles actualizar dicha Senicio ya sea contratando
INFINTUM 0 PRODIGY, segtin convenga a cada institucion

Realizacidn y recepcion de llamadias de las escuelas que requieren de una
linea telefnica para el servicio de Intemet, para nvestigar cual es la
situacién en que ss encueniran, a in de poder proporcionarles el servicio.
Visitas a escuelas primarias y secundarias , para Ia revision de los centias
e cémputo, con el chjetivo de llevar 3 cabo el equipamiento de las mismas
en el proyecto Ampliacicn 2002 del programa de Red Escolar.

Visitas a escuslas primarias y secundarias incluidas en Ampliacién 2002
llsvando Cartas Compromiso a fin de dar a conocer tanto 3 los masstros
como a Ios padres de familia los requetimientos basicos (y comprormisos
Gue deben cubiin) para poder realzar el equipamients de el centro de
computo

Visitas a escuelas pimarias y secundarias que partcipan en s programas

Jobup~ Iy & | aucfomes- N N\OOE 4@ &-L-A-=S=504 .
[Pag. 1 sec. 1 2 [azom hi Gl 25 [o6 i o Foo el | DX |

BRinicio || @ 153 7] B || M documentos | E)waRD2000 - Microsaltvv..|[BREPORTE 02-03 - Wi |G @ 08%2am





 



2.3


La siguiente ilustración muestra un documento modelo:

	<<nombre>>

P R E S E N T E

Estimado Profesor:

     Por la presente le informa que su fecha de examen final está

          Programada para el día <<día>> de los presentes.

Atentamente

María Medina-Luz

Directora de la Escuela


2.4

Los nombres de campo guardan un lugar en el documento principal para la información variable. Durante la combinación, éstos son reemplazados con la información apropiada de la fuente de datos. Los nombres de campo deben seguir las siguientes características:

1. Pueden tener hasta 40 caracteres.

2. Sólo pueden contener letras, números enteros o caracteres de subrayar y deben comenzar con una letra sin espacios en blanco.

3. Cada nombre de campo que aparezca en el documento principal, debe aparecer también en la fuente de datos o debe ser un campo de Word (Fecha, hora, etc.).

4. Es posible utilizar el nombre varias veces en el documento.

5. Para dar formato al texto proveniente del archivo a unir, se debe dar formato al primer caracter del nombre de campo respectivo en el documento principal.

El registro inicial de la fuente de datos puede contener un máximo de 256 nombres de campo.

2.3
EDICIÓN DE CAMPOS.

La fuente de datos forma parte de la combinación de documento. En sí, éstos son los datos variables de los documentos. Al crear una fuente de datos Word los coloca en una tabla, a pesar de que se presentan en pantalla de manera diferente. Esta sección describe las diferentes opciones para crear y actualizar la fuente de datos.

CREAR UNA FUENTE DE DATOS O ABRIR UNA EXISTENTE.

1. Escoja el menú Herramientas > Combinar correspondencia (Ver figura nº 2.5).

2. En el cuadro Combinar correspondencia cree o llame su documento principal, para activar el botón Obtener Datos; presione dicho botón y elija opción Crear Fuente de Datos para crear una nueva fuente y Abrir fuente de datos para traer una fuente previamente creada, la cual puede ser una tabla creada en Excel, Fox Pro o cualquier herramienta de Microsoft donde se utilicen tablas. Si elige Usar libreta de direcciones, podrá incluir como registros los datos almacenados en dicha libreta.

3. Elija los campos en el cuadro mostrado en la figura 2.2, ya sea escribiendo un nombre en la caja Nombre de Campo y presionando el botón Agregar campo, o bien quitando los nombres de campo que Word propone en la lista campos en el registro inicial presionando el botón Remover campo.

4. Una vez elegidos los campos, presione el botón Aceptar. Word le presentará el cuadro de diálogo Guardar como para dar un nombre a la fuente de datos.

5. Al tener guardada la fuente de datos Word le mostrará un mensaje para teclear la información en los campos similar al de la figura 2.6. Elija Editar fuente de datos para iniciar la captura de la información Elija Editar documento principal para editar el documento maestro.

[image: image27.png]Archivo_ Edicén Ver Insertar Fomato Herramientas Tabls Ventana 2

=181]

DEEA8RY | B2ad - eBOR

@.

 correspondenci

Encabezads - ral =

I
I
I
|

Insertar caiipo de Corbinadon

\@ q e .
i 2/

Elpso sguiente es especficar ol orgen de datos. s el botn Obtener
datos

188 oucmertopwena

o ot -

KA.
ortiver...| G B
st

& i
B Tia de combinacién: Cartas modeka
& Documento principal: CiiMis documentos|WORDZ000.doc el
B & de
B cel,
H Ghiener dator © ]
- Crear origen de datos. [ptos
B 3 abrrcrigen de datos. ndo
N Usar Lireta e drecciones. ar
- Opciones de registro inicial, ieta
2 e e
: ala
z ara
2 Cancelar litar
B tar
3 docimento princinal para editar el documenta maesifo
Jobup~ Iy & | aucfomes- N N\OOE 4@ &-L-A-=S=504 .

[Pag. 53 S [hZ9m th # Gl 56

Sinicio|| @ =3 [l B »|| Auvisco.|[Fwo . @)REFD. | EiBase

Sec. 1

Formul.| & fds_h

G5 i [Evr [on [Espero(es | GO |





2.5
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2.6

6. Si eligió Editar fuente de datos, se presentará el cuadro mostrado en la figura nº 2.3 con las siguientes opciones:

· El lado izquierdo muestra cajas de texto con los nombres de los campos para teclear la información de cada uno de ellos. Si utiliza la barra de desplazamiento le mostrará cada uno de los campos que ya se encuentren en la fuente de datos.

· Aceptar: Cierra este cuadro de diálogo y muestra el documento principal.

· Agregar nuevo: Al teclear un registro se presiona este botón para incluirlo en la fuente de datos. Si ya existen registros al presionar este botón muestra las cajas de texto en blanco para insertar un nuevo registro.

· Eliminar: Borra el registro mostrado en pantalla.

· Restaurar: Vuelve a activar un registro que por accidente se haya borrado.

· Buscar: Permite establecer criterios de búsqueda para localizar fácilmente registros de la fuente de datos. Al activar este botón presenta un cuadro para teclear el criterio a buscar en el campo seleccionado.

· Ver fuente: Muestra en forma de tabla los registros de la fuente de datos. Ver figura nº 2.7. En la barra de base de datos podrá regresar al cuadro anterior, adicionar o eliminar registros, clasificarlos, buscar y regresar al documento principal. (Consulte el anexo 1 para identificar cada botón).
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2.7

7. Una vez con la fuente de datos correcta presione el botón Aceptar y podrá trabajar en el documento principal.

2.4
 COMBINAR E IMPRIMIR.

[image: image30.png]icrosoft Word =18l
| avchivo Edicién ver Inserter Formato Herramientas Tobla Ventana 2

| isertorconpodecombinacn « | serorconpoceword = ||| 14« 1| » 01 | 8| 8 B conbier. |G o
FErEIERY A T R Y = R
|

- Tmes NewRoman « 12 = | N X S ||

)

En
i

EE

i

HliL,

[oiein-

NNOCE4@ &-2L-A-
[Pag. 1 sec. 1 i G e \zspmuzs FW\

HRinicio|| @ =53 1) B || @M\s | mwo...| EMs... | Bms.. | & avet..|[@po.. & BEL..| [ @2 1152am




 Para unir e imprimir el documento:
1. Si se desea, verifique errores presionando el botón correspondiente de la barra de herramientas. (ver figura 2.4). 

2. Presione el botón  Imprimir Correspondencia 
3. Se presentará la pantalla de impresión.
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 Para unir y formar nuevo documento:
1. Si se desea, verifique errores presionando el botón correspondiente de la barra de herramientas (ver figura 2.4)

2. Presione el botón de Combinar en documento.

3. Se abrirá un documento con las hojas correspondientes a la función el cual podrá guardar en su disco.

Si desea hacer una pausa o cancelar el proceso de unión presiones < Esc>.

2.5
OPCIONES PARA COMBINAR.

CAMPOS DE WORD.

Cuando desee combinar documentos con la realización de un cálculo, pedir información al realizar la fusión, etc., se utilizan los campos de Word los cuales se encuentran al activar el botón de la barra de herramientas. A continuación se mencionan algunos de ellos:

· Preguntar: Muestra un cuadro de diálogo que presenta un mensaje y un cuadro para incluir texto sobre el que se establecerá un marcador. La información a incluir de este campo es:
Preguntar marcador “mensaje”
teclear información la cual quedará impresa en el documento final. La información a incluir de este es:

Rellenar “Prompt”

· (Si, Entonces, sino): Efectúa la evaluación de dos expresiones. Se utiliza cuando la decisión acerca de un texto o gráfico a insertar dependa del resultado de una comparación- La información de este campo es:

Si expresión operador expresión “texto verdad” “texto falso”

Los operadores utilizados son:

	Operador
	Significado

	=
	Igual que

	>
	Mayor que

	<
	Menor que

	> =, < =
	Mayor igual, Menor igual

	< >
	Distinto 


· Combinar Registro No.: Inserta el número de registro de datos que Word utiliza en el documento combinado actual.

· Combinar Secuencia No.: Da como resultado el número secuencial del registro que se está combinando. El número depende del rango solicitado en la combinación.

· Asignar Marcador: Define un marcador para el texto que se inserta en el campo. La información a incluir de este campo es:
Asignar marcador “texto”
· Saltar Registro Si: Combina el campo SI con una instrucción SALTAR. La información a incluir de este campo es:

Saltar SI  “expresión1” operador “expresión2”
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 Condiciones para combinar.

Cuando desee combinar documentos, con condiciones de incluir registros de la fuente de datos, se utiliza la caja de diálogo Combinar correspondencia con las opciones siguientes:

· Combinar en: Para especificar si se combina a impresora, a un documento o directamente al correo electrónico. Con esta última opción se activa el botón de configurar para especificar la dirección en envío.

· Ordenar registros: Utilizado para elegir un rango de registros.

· Opciones de Consulta: Al activarlo se muestra el cuadro de diálogo Opciones de Consulta (Query) similar a la figura 2.8.
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2.8

2.6
COMBINACIÓN PARA ETIQUETAS

Para pedir a Word la combinación de etiquetas de correspondencia (postales), el procedimiento varia ya que hay que definir el tipo de etiquetas que se están colocando en la impresora.

1. Elija el menú Herramientas > Combinar correspondencia.
2. Escoja Crear > Etiquetas  Postales. Deberá elegir el origen de los datos. Active el botón Setup. Aparecerá el cuadro de diálogo Opciones para etiquetas.

3. Para ver una muestra del tipo de etiqueta seleccionado, presione el botón Detalles el cual mostrará en forma gráfica el tipo y medidas de la etiqueta seleccionada.

4. Inserte los campos que desea incluir en las etiquetas.
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2.9

EJERCICIOS
       1. Escriba un documento principal con la siguiente información

	Marzo de 2004

Estimado Cliente:

          Por medio de la presente, le informo la nueva lista de precios que entrarán en vigor a partir del 1ro. del presente:

          Caja de papel  Bond                $140.00

          Caja de papel Revolución        $110.00

          Recuerde que siendo usted un cliente especial, tendrá un descuento por pronto pago del 10%.

Atentamente

Lic. Julio García

Representante de  Ventas


     2. Cree un archivo de datos con la siguiente información.

· Nombre del Cliente

· Nombre empresa

· Sexo

· Tipo de cliente

El tipo de cliente es una clave de un carácter. La clave puede ser una “X”, “Y”, “Z” o “B”: Teclee al menos 10 registros.

3. Realice una fusión, colocando en la carta el nombre del cliente y el nombre de la empresa

4. Modifique su documento principal de tal forma que el descuento que aparezca sea en base al tipo de cliente: Si el cliente es tipo “X” el descuento será del 5%, si es tipo “Y” colocar como descuento el 15% y para los tipo “z” colocar un 20%.

5. Modifique el documento para que si el Sexo es “F” colocar “Estimada” y si es “M” colocar “Estimado”.

6. Escriba un documento principal con la siguiente información:

	Agosto de 2004

Estimado Proveedor:

          Por medio de la presente, le informo que a partir del 1º de Julio cambiamos de domicilio nuestra bodega de entrega de mercancía. La nueva dirección es:

          Ave.  Constitución Nº 78, Colonia Ingenieros  Civiles.

          C.P. 01569.    México, D.F.

          Le recordamos que nuestro horario de entrega de mercancía es de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 hrs., y los sábados de 8:00 a 15:00 hrs.

          Sin más por el momento y agradeciendo de antemano sus atenciones.

Atentamente

Ing. Ricardo Hierro.

Representan de Compras


7. Cree un archivo que contenga los siguientes datos:

· Nombre del  Proveedor

· Nombre empresa

· Tipo de proveedor. (puede ser Nacional o Extranjero)

8. Inserte un campo en el documento para preguntar por un campo de Mercancía. Inserte otro campo para condicionar, si el proveedor es Extranjero preguntar por País de origen. Si es Nacional, preguntar por Estado de procedencia de la mercancía.

9. Haga una fusión, colocando en la carta, el nombre del proveedor, el nombre de la empresa y la mercancía que entrega y el país o estado de procedencia de la mercancía.

LECCIÓN 3
PLANTILLAS Y FORMULARIOS

	     Objetivos

1. Aplicará la plantilla  Normal a sus documentos.

2. Creará sus propias plantillas.

3. Utilizará las diferentes plantillas de  Word



Una plantilla es un patrón que ahorra tiempo personalizando un documento. Existen plantillas predefinidas por Word, las cuales pueden ser modificadas para crear los propias.

3.1
LA PLANTILLA NORMAL.

Para crear un documento nuevo en  Word, se presiona el botón [image: image35.png]‘WORD200( rosoft Word
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 en la barra de herramientas, al dar clic aparece un documento vacío, listo para ser llenado. Este documento se crea a partir de la plantilla Normal. La plantilla Normal tiene definidos formatos, autotextos, barras de herramientas y macros que pueden ser usados durante la captura del documento. Es posible también modificar los formatos de esta plantilla.


Una plantilla puede contener los siguientes elementos:

· Texto y gráficas comunes en muchos documentos. Word inserta dicho texto o gráficos automáticamente, al crear un nuevo documento con la nueva plantilla.

· Estilos, incluyendo tipos de letra y tamaños.

· Elementos de autotexto.

· Macros.

· Asignaciones de menú y teclas para macros y comandos.

3.2
CÓMO UTILIZAR LAS PLANTILLAS DE WORD.

Plantillas incluidas en Word.

En las plantillas se pueden almacenar texto, dibujos o cualquier otro objeto, así como  guardar estilos, barras de herramientas y macros. El proceso para crear plantillas es similar al utilizado para crear un documento, la diferencia radica en que cuando se guarda el archivo, se debe hacer como tipo plantilla en vez de documento de  Word. (Ver figura nº 3.1).
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3.1

2000 Word, cuenta con plantillas ya creadas con las cuales se pueden crear documentos como cartas, circulares, curriculums, facturas, faxes, folletos, y otros más con formatos ya definidos. Para hacer uso de estas plantillas o conocer sus características, se debe seleccionar el menú Formato > Tema presione el botón Galería de Estilos que muestra las plantillas preestablecidas por Word. Al activarlo se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 3.2.
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3.2

Elija la opción “Ejemplo” de la caja “Vista previa” para ver los formatos de cada una de las plantillas de Word. La opción “Modelos” de la misma caja, permite ver la lista de los estilos utilizados en dicha plantilla así como los formatos definidos en estos. Si desea utilizar alguna de estas para dar formato a su documento elíjala.

Una vez que se ha guardado una plantilla ya se pueden crear documentos a partir de ésta.

Para crear un documento basado en una plantilla:

1. Active el menú Archivo > Nuevo. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura 3.3 en dónde aparecen las plantillas disponibles dentro de fichas clasificadas por categorías.

2. Seleccione la plantilla deseada y presionar el botón  Aceptar, verificando que se encuentre activo el botón de opción Documento en vez que el de Plantilla.
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3.3

3.3
CAMPOS PARA PLANTILLAS O FORMULARIOS

Un formulario es similar a una plantilla con la diferencia de que éstos, generalmente, contienen campos para llenarse. Los campos para plantillas o formularios son los lugares dentro de una plantilla en los que los usuarios deben introducir información. Se puede insertar un campo de este tipo dentro de un párrafo de texto normal, en una celda de tabla o en un macro. Si se protege la plantilla o formulario, los usuarios podrán introducir información únicamente en los campos o secciones de las que se haya eliminado la protección. Los formularios son muy útiles para el llenado de facturas, recibos y otros documentos con información variable.

Para ver la barra de herramientas del formulario:

1. Seleccione el menú Ver > Barras de Herramientas.
2. Elija Formularios. Se mostrará una barra de herramientas similar a la figura 3.4.
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3.4
Para insertar un campo de formulario en una plantilla:

1. Coloque el punto de inserción en dónde se desee insertar el campo.

2. Active el menú Ver > Barras de Herramientas > Formularios. Se mostrará la barra de herramientas de formularios. Elija el tipo de campo de formulario.

3. Al insertar un campo aparece un cuadro gris en el documento.

4. Si se desea incluir texto predeterminado o algún formato en el campo tipo texto presione el botón [image: image40.png]| Arctivo Eddén yor Inserar Eormato Hevamietas Tabla Vetana 2
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. También puede dar doble clic al campo.

Las opciones de los campos de formulario con texto se muestran en la figura 3.5.
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3.5

· Texto Normal: Se utiliza cuando se desea que en la plantilla pueda introducirse cualquier tipo de entrada: texto, números o símbolos. En el cuadro de texto predeterminado, especifique la entrada que aparecerá en el campo de forma predeterminada.

· Número: Se utiliza un campo de formulario tipo Número si el campo va a incluir entradas numéricas. En el cuadro número predeterminado, es posible determinar el número que deberá aparecer en el campo en forma predeterminada. Cuando se rellene el campo, Word comprobará que la entrada sea un número, de lo contrario se mostrará un mensaje de error.

· Fecha: Se utiliza el tipo Fecha cuando se requiere que se introduzcan fechas en la plantilla. Se puede indicar una fecha predeterminada. Word comprobará que la información sea una fecha válida, de lo contrario se mostrará un mensaje de error.

· Fecha actual, tiempo actual: Se utiliza este campo cuando se desea que Word incluya la fecha y hora del sistema de plantilla.

· Cálculo: Se utiliza este tipo de campo si se desea sumar una columna o fila de números o si se desea efectuar algún otro cálculo. Se utiliza un campo tipo Fórmula para llevar a cabo los cálculos.

Si se desea agregar algún tipo de ayuda durante la captura de los campos se debe presionar el botón Agregar ayuda.

Para incluir un campo con lista desplegable:
1. Coloque el punto de inserción donde se desea insertar el campo.
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 de la barra de herramientas Formularios. Elija las opciones para ese tipo de campo dando doble clic al campo. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 3.6.

3. En el cuadro Opciones de campo de formulario con lista desplegable introduzca los diferentes elementos de la lista presionando el botón Agregar después de cada elemento.

4. Una vez capturada la lista, presione el botón Aceptar.

[image: image43.png]vchivo dcién er Insertsr Formato erramientss Tabla Veptans 2 |

o
EETEIEY AR AL Y- =] =R
I
|

Nl s ewroren <12 < WK S |

o 5|8 &4 §l e

] AR Ae AR AT AR AR AT A A

Opciones de campo de formulario con lista desplegable 21|

Homertodolatar_ Hlmenios o ta ]
o T |
Canclr
Cooemrn | Pover  aregerayuce
outar

et ey ——— rEgecfisdors————
Aleptar rcador
| ErEr

Al salr I~ Caleuar al sai

]' ¥ Cuadro desplegable activado

ipo texto presione el boton . También puede dar doble clic al campo.

Las opciones de los campos de fomnulario con texto se muestran en la figura 3.5

LB ia i3z g

| Do -

\NOCEJ4E o -L-A-==20d .
[Péo. 7 sec. 1 7 |7l Gho oz [a ic B [os [espereites | G |

Finicio || @ 31 1] B »|| EyMis documentos | EIWORD2000 - Mic..| BIMANUALWORDZ. | [ Plantilal - Mi. |G @ 1047 am





3.6

Para incluir un campo con casilla de selección:

1. Coloque el punto de inserción donde se desea insertar el campo.
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de la barra de herramientas Formularios o seleccione Opciones de campo de formulario con casilla de verificación en el cuadro de diálogo Campo de formulario.

3. Para modificar las opciones del campo con casilla de selección:

· Doble clic en el campo

· Se mostrará un cuadro similar al de la figura nº 3.7, dónde es posible modificar el tamaño de la casilla así como si se desea que se presenta marcada o no.
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3.7

Para agregar texto de ayuda a los campos de formulario:

1. Seleccione el campo dando doble clic en él. Elija el botón Agregar ayuda de texto del cuadro de diálogo de opciones del campo seleccionado. Se verá el cuadro mostrado en le figura nº 3.8.

2. Elija si la ayuda aparecerá en la Barra de estado o en la Tecla de ayuda < F1 >.

3. Seleccione el botón Escriba su propio texto para agregar el texto de ayuda a mostrar con los campos de formulario.

4. Presione el botón Aceptar.
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3.8

Para proteger una plantilla con campos de formulario:

1. Elija el menú Herramientas > Proteger documento. Se verá el cuadro mostrado en la figura nº 3.9

2. Active el botón Formularios. Si desea puede colocar una contraseña para evitar que se desproteja.

3. Presione el botón Aceptar.
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3.9

3.4
PLANTILLAS CREADAS POR EL USUARIO.

Para crear una plantilla o formulario:
1. Elija el menú Archivo > Nuevo. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 3.3

2. Teclee el nombre de la plantilla en la caja “Plantilla” y seleccione Plantilla en el cuadro “Nuevo”.

3. Teclee el texto, gráficos y campos de la plantilla.

4. Proteja el documento, excepto para formularios.

5. Guarde su plantilla como se guarda cualquier documento.

Para utilizar una plantilla en un documento:

1. Elija el menú Archivo > Nuevo.

2. En el cuadro de diálogo elija la plantilla que desee utilizar para crear su documento.

EJERCICIOS

1. Cree un archivo nuevo basado en la plantilla normal.

2. Capture el siguiente formato en el documento para crear una plantilla. Se deben utilizar tablas para incluir los campos necesarios. En los pasos siguientes se explican instrucciones para la factura.

Eslogan o logotipo de su

Nombre de su empresa
 
FACTURA
Empresa



Dirección de su empresa






Código Postal










Nº de FACTURA:









FECHA:

Dirección de factura:


Dirección de entrega:


México D.F. 




México D.F.


TIPO DE ENVÍO:  ÁEREO

	CANTIDAD
	DESCRIPCIÓN
	PRECIO/UNIDAD
	SUMA

	
	
	
	1

	1
	
	
	2

	
	
	
	3

	
	
	
	4

	
	
	SUBTOTAL
	10

	
	
	IVA
	

	
	
	SUMA TOTAL
	


Cheque nominal a: Nombre de su empresa

Si tiene alguna pregunta sobre esta factura, por favor póngase en contacto con: Nombre del contacto, Nº de teléfono.

¡Le agradecemos su pedido!

3. Colocar una imagen como logotipo de la empresa.

4. En el campo de lista desplegable las opciones son:

· AEREO

· CORREO

· CAMION

· DHL

· BARCO

· TREN

5. Los campos para números deben tener formato a moneda.

6. Las sumas son campos con fórmulas
 para sumar las columnas de la tabla.

7. Guarde su documento como plantilla y genere un documento nuevo basado en ella.

Atención!!!: La tabla para la captura de los datos del pedido es de diferentes columnas.

LECCIÓN 4. DIBUJANDO EN WORD

	     Objetivos:

1. Creará dibujos hechos con las herramientas de dibujo de Word.

2. Manejará las diferentes herramientas de la barra de dibujo.

3. Cambiará el formato de sus dibujos.

4. Creará objetos como marca de agua.




Con Word usted podrá combinar texto y objetos gráficos en el mismo documento. También es posible adicionarles bordes y cambiar su tamaño. Podrá pegar dibujos y gráficos copiados del Portapapeles tomados de accesorios como Paint, incluir fotografías y otros dibujos obtenidos de un equipo para digitalizar, insertar gráficas con formato TIFF, con el comando insertar Imagen o utilizando DDE, medio para pasar información entre aplicaciones en forma automática o semiautomática.

4.1
LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO.

Un dibujo de Word es un objeto gráfico que se crea utilizando la barra de herramientas de dibujo el cual se ve en la vista de diseño de página. Para activarla se utiliza el siguiente botón de la barra estándar:
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Al hacer Clic aparecerá la paleta de herramientas que se muestra en la figura Nº 4.1
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4.1

A continuación se muestran los elementos de esta barra:
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Permite agrupar, desagrupar y reagrupar objetos.

Ordenar: Permite cambiar la posición del os objetos con relación al texto.

Cuadrícula: Ajusta la cuadrícula que contenga algún objeto.

Empujar: Permite recorrer el objeto hacia arriba, abajo, izquierda o derecha.

Alinear o distribuir: Permite orientar el objeto en ciertas direcciones.
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con los campos de formulario

- 4. Presione el botén Aceptar|

Dbuio - [y ¢ | Auformas - \ N IO E 4l [@| & -2~ A LY

[Pag. 1 sec. 1 il [A7am h 10 Gl [o6 ik o Foo [eeroies | O |

Sinicio|| & &3 (@ ¥ || Eabis cocumentos ([ Pora agreger texto de... E1waRD2000-Micosot W..| [ or42pm




  Herramienta de Selección: Esta herramienta permite seleccionar,        mover o redimensionar objetos. Al activar esta herramienta se puede:

	Seleccionar un objeto
	Mover un objeto
	Redimensionar un objeto 


	Clic sobre el objeto, aparecerá alrededor de éste una serie de cuadros en negro.
	Se selecciona el objeto. Clic dentro del objeto o en el marco gris y sin soltar se desliza el ratón, y el objeto cambia de posición.
	Se selecciona el objeto. Aparece el marco gris y una serie de cuadros pequeños. Estos cuadros permiten redimensionar la figura. Clic sobre uno de los cuadros negros y sin soltar se desliza el ratón. Se observa como el objeto cambia de tamaño.


Una vez seleccionado el objeto, éste puede ser eliminado utilizando la tecla <Supr> o <Retroceso>, o seleccionando el menú Edición > Borrar.
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 Cuadro de Texto:Esta herramienta permite generar texto corrido o con cambio de línea automático, y seleccionar texto.
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 Líneas: Con esta herramienta se pueden generar líneas. Las líneas pueden tener cualquier longitud y ángulo de inclinación.

Para generar una línea se da clic sobre la diapositiva y sin soltar se desliza el ratón. Y aparecerá la línea. Para generar líneas horizontales, verticales y a 45º grados, se realiza la misma operación pero presionando simultáneamente la tecla < Mayús >. Si se desea dibujar la línea a partir del centro, en lugar de partir del extremo, se presiona simultáneamente la tecla < Ctrl >. Es posible combinar el uso de ambas teclas, para obtener una línea horizontal, vertical o 45º desde el centro.
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 Flechas: Esta herramienta dibuja flechas y funciona exactamente igual que la Línea.
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 Rectángulo: Esta herramienta dibuja un rectángulo. Para obtener cuadrados se presiona la tecla < Mayús > al dibujar el rectángulo. Si se desea dibujar el rectángulo a partir del centro, en lugar de partir del extremo, se presiona simultáneamente la tecla < Ctrl >. Es posible combinar el uso de ambas teclas, para obtener un cuadrado desde el centro.
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 Elipse: Esta herramienta dibuja elipses. Tiene las mismas opciones que el rectángulo.
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 : Abre un menú como el que se muestra a continuación:
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Este menú a su vez cuenta con submenús. Cada uno de ellos cuenta con herramientas de dibujo adicionales.
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  Líneas: Este menú cuenta con las siguientes herramientas: Las primeras tres herramientas dibujan líneas. 

[image: image60.png]a agregar texto de ayuda a los campos de formular
| avchivo Edicién ver Inserter Formato Herramientas Tobla Ventana 2
EIEEEES |w x

DBEa8RY L ed<F v o

L2 I A 7B S L 12 e 1S

Tines New Raman = 12

e

4. Presiong el botn Aceptar.

1B 7 g S

s
0 Formas bésicas
B, Flechas de blogue
Za Diagrama de flujo
B Cintas y estrellas
25 Lmadas

¥

oo - By ¢ |[autoformes - N % 1 O B 4l £-A =s8g

<

o Ui [Aeam thiz Gl1 [o6 ik [ Foo [eeroies | O |

& <3 () B »|| Pavis documentos ([ Pora agreger texto de... E1waRD2000-Micosot W..| [ 0z18pm




 : Genera arcos.
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 Esta herramienta permite dibujar a mano alzada. 
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 Los dibujos creados con esta herramienta  pueden ser de dos formas: a)  el dibujo sigue exactamente el movimiento del ratón al deslizarse. Para dibujar en esta forma, se da clic y sin soltar se desliza el ratón, el dibujo sigue exactamente el movimiento del ratón. Esta forma de dibujo también se obtiene con la herramienta pero, los objetos dibujados cuentan con relleno; y b)  se generan líneas unidas unas con cualquier ángulo de inclinación. Para dibujar de esta forma se da clic sobre la diapositiva y se suelta el botón. Donde se dio el primer clic es el punto de partida de la primera línea, donde se de el segundo clic termina la primer línea y empieza la segunda. 

En ambos casos se termina de dibujar cuando se cierra la figura y se obtiene una figura completa, presionando la tecla < Esc > o se ejecuta un doble clic. Si se desea que las líneas sean trazadas en forma vertical, horizontal o a 45º, se presiona < Mayús > al dibujar.

Formas básicas: Dibuja formas básicas. Se puede elegir entre las siguientes:
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Flechas de bloque: Dibuja flechas pero de bloque, no líneas simples. Se puede elegir entre las siguientes:
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Diagrama de Flujo: Dibuja elementos de un diagrama de flujo. Se puede elegir entre las siguientes:
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Cintas y estrellas: Dibuja estrellas o cintas. Se pueden escoger entre las siguientes:
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Llamadas: Dibuja globos de diálogo para los personajes de una presentación. Se pueden escoger entre las siguientes:
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2000 Más Autoformas: Muestra una galería adicional de autoformas que  pueden insertarse en el documento.

CAMBIANDO LOS ATRIBUTOS DE LOS OBJETOS.

Una vez dibujado el elemento se puede cambiar los atributos utilizando diversos métodos. Uno de ellos es dando doble clic sobre el objeto. Dependiendo del objeto aparecerá una caja de diálogo con diferentes separadores. Otra manera de hacerlo es utilizando las herramientas que se encuentran el la barra de herramientas de dibujo.
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 Relleno: Esta herramienta cambia el color de relleno del objeto. El relleno que se aplica es el relleno que se tiene definido por omisión. Al pulsar sobre esta opción aparece el siguiente menú:
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Sin relleno deja a la figura sin relleno, Automático utiliza el color por omisión. Si se desea otro color se puede seleccionar de la lista, o dar clic sobre Más colores de relleno. Esta opción muestra un cuadro de diálogo múltiple colores similar al que se muestra en la figura Nº 4.2.
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4.2

Donde se puede seleccionar un color. Si la lista de colores no es suficiente, se puede utilizar el separador Personalizado el cuál muestra un cuadro de diálogo Colores similar al que se muestra en la figura nº 4.3.
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4.3

En este cuadro se puede realizar una selección más detallada de los colores o especificando las cantidades exactas de colores básicos Rojo, Verde y  Azul, así como de Matiz, Saturación y Luminosidad.

Se pueden utilizar, en vez de colores, efectos de relleno. Esta opción muestra el cuadro de diálogo múltiple similar al que se muestra en la figura nº 4.4.
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4.4

El separador Degradado muestra los posibles degradados. Tanto de un solo color como de dos colores. En Estilos de sombreado se selecciona el estilo: Vertical,  Horizontal, Diagonal, etc., y la variante que desee.

El separador Textura, que se muestra en la figura nº 4.5, permite asignar texturas.

El separador Trama el cuál se muestra en la figura nº 4.6, asigna entramados.

Los patrones están basados en el color de Primer plano y Segundo plano.

El separador Imagen, el cual se muestra en la figura nº 4.7 permite seleccionar una imagen como relleno.

Con el botón Seleccionar imagen se selecciona la imagen que servirá como relleno. El cuadro que se muestra es similar al de Abrir. También se pueden cambiar los colores de relleno y formato de líneas seleccionando el menú Formato > Imagen y Autoformas.
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4.5





4.6

[image: image75.png]izl Para agregar texto de ayuda a los campos de formulario - Microsoft Word i

| avchivo Edicién ver Inserter Formato Herramientas Tobla Ventana 2

| |t 2| encabezaco o Times NewRanan 10 - | W x

DEEa8RY (4 2R I - QB0

5\@ q 5%

Degradeds | Testura | Trama [iiagen]|

[v]

Imagen:

solocdonar imagen

e Wl crecos o eeno TR

Aceptar

Cancelar

Muestra

N & | puofornas

o e

o Ui [Aeam thiz Gl1 [o6 ik [ Foo [eeroies | O |

| @ 3 1l D »]| Pais documentos ([ Para agreger texto de... E1WGRD2000- MicosotW..| [ 0301 pm




4.7
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 Línea: Esta herramienta permite cambiar el color de la línea del objeto. Al seleccionarla aparece el siguiente menú:
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Sin línea, deja a la figura sin línea. Si se desea otro color se puede seleccionar de la lista, o pulsando sobre Más colores de línea. Esta opción muestra el cuadro de diálogo Líneas de entramado, similar al que se muestra en la figura Nº 4.2, donde se puede seleccionar otro color o definir uno nuevo.

Líneas de entramado, muestra el cuadro de diálogo similar al de la figura nº 4.8. En donde se puede definir un patrón para línea. Para que el patrón pueda verse en forma apropiada la línea debe ser gruesa.
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4.8
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Grueso y estilo de la línea: Estas definen el grueso de la línea y el estilo que tendrá continua, punteada, etc.
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 Flechas:Si se dibuja una línea con esta herramienta se puede poner puntas de flecha, o si se dibuja una flecha y se quiere cambiar el tipo de flecha, se utiliza esta herramienta. Al seleccionarla aparecen todos los posibles estilos de flecha.
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 Sombra: Esta herramienta asigna una sombra al objeto. Podrá seleccionar entre todas las posibles o utilizar la opción Configuración de
sombra que muestra la siguiente barra.

	Desplaza la sombra      Desplaza la sombra a

hacia atrás.                   la izquierda o derecha
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Con o sin             Desplaza la        Color de la

sombra               sombra hacia       sombra
                        abajo 
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 Efectos en tercera dimensión: Con estas herramientas se puede dar un efecto de tercera dimensión a los objetos. Se puede seleccionar entre los posibles o utilizar la opción Configuración 3D que muestra la siguiente barra de herramientas:

	       Rota para cambiar la

    perspectiva hacia arriba derecha izquierda           Color

                      abajo
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Muestra o              Aumenta el       Cambia el                Superficie

elimina el               ancho de la       lugar de donde   Iluminación

efecto 3D               perspectiva       se mira



Algunos de estos cambios a los objetos también se pueden realizar utilizando el menú contextual que aparece al dar un clic con el botón secundario del ratón seleccionando Formato de Autoforma.

4.2 
MANEJO DE IMÁGENES.

Word cuenta con varias formas para insertar una imagen en un documento. Esta imagen puede estar en el portapapeles o en disco guardada en un archivo gráfico con diferentes formatos.

Menús utilizados para imágenes:

Edición > Pegar: Inserta el contenido del  Portapapeles en el punto de inserción. Debe colocar la imagen dentro del portapapeles con los menús Edición > Copiar o Edición > Cortar en la aplicación donde se encuentre la imagen.

También es utilizado para copiar o mover imágenes de un lugar a otro dentro del documento.

Edición > Pegado  Especial: Similar a la anterior, pero permite determinar la forma en que la imagen quedará dentro del documento de  Word, ya sea como una imagen la cual ocupa menos espacio o como un mapa de bits.

Insertar > Imagen: Inserta un archivo que contenga una imagen. Al activarlo aparecerá un cuadro de diálogo con las opciones para indicar el archivo que se desea insertar.

Formato > Imagen: Muestra el control de imagen y el recorte del dibujo para revisarlo o cambiarlo en un cuadro de diálogo Formato Objeto similar al de la figura 4.9.
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4.9

4.3
PROCEDIMIENTOS PARA DIBUJOS E IMÁGENES.


Para seleccionar un dibujo, imagen gráfico con el ratón:
1. Clic en cualquier parte dentro del dibujo.

Al seleccionar un dibujo, aparecerán ocho marcas de tamaño en el marco del dibujo, uno para cada lado y uno para cada esquina y el puntero del ratón cambia de forma. Estos marcadores son utilizados por el ratón. Arrastrando estos marcadores se cambia el tamaño del dibujo.

Para dibujar con la barra de herramientas de dibujo:
1. De preferencia se debe colocar en la vista de diseño de página (de cualquier forma Word lo hará)

2. Active la barra de dibujo (botón derecho del ratón sobre cualquier barra de herramientas).

3. Clic en el botón deseado (línea, cuadro, óvalo, etc.). Notará que el puntero del ratón cambia de forma.

4. Se dibuja la figura arrastrando el ratón.

Para cambiar el tamaño de un dibujo o una imagen:
1. Clic sobre el dibujo que se desea modificar.

2. Sobre los cuadros negros, se arrastra el ratón hacia adentro o afuera.

Para recortar la imagen:
1. Clic sobre la imagen que se desea modificar.

2. Sobre los cuadros negros se presiona el botón recortar, ubicado en la barra de herramientas imagen, y se arrastra el ratón hacia adentro o afuera.


Para mover un dibujo o imagen a otra posición del documento:
1. Se selecciona el objeto.

2. Con el puntero del ratón, cuando cambia de forma a una estrella con flechas sobre el objeto, se arrastra el objeto al lugar deseado.

Para insertar un dibujo:
1. Escoja el menú Insertar > Imagen.

2. Teclee o seleccione el nombre del archivo.

3. Escoja el botón  Aceptar.

Para pegar una imagen:
1. Copie la imagen al portapapeles.

2. Posicione el punto de inserción en el lugar donde desee la imagen.

3. Elija el menú Edición > Pegar.

Para alinear una imagen utilizando el menú Dibujo:
1. Seleccione los objetos que se desean alinear.

2. Elija la opción  Alinear o Distribuir en la barra de herramientas de dibujo.

3. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 4.10.

4. La opción Con relación a la página se utiliza cuando se desea alinear con relación a las esquinas de la página y a los demás objetos seleccionados.
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4.10


2000 Para alinear una imagen utilizando el menú la cuadrícula:
Utilizar la cuadrícula que ahora proporciona Word, permite alinear mejor los gráficos y objetos en el documento de  Word. Si se pide a Word que muestre la cuadrícula, la ventana se verá similar a la figura 4.11.
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4.11

1. Para agregar la cuadrícula al documento, seleccione el menú Dibujar de la barra de herramientas de Dibujo la opción Cuadrícula. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 4.12.

2. Defina las opciones para la cuadrícula y presione Aceptar.
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4.12

Las opciones para la cuadrícula son:

· Ajustar: Permite indicar si se ajustan los objetos a la cuadrícula, a las esquinas de otros objetos, a ambos o a ninguno.

· Configuración de la Cuadrícula: Defina el espacio horizontal y vertical entre las líneas de la cuadrícula.

· Origen de la Cuadrícula: Indica los valores dónde iniciar la cuadrícula. Se toman los márgenes de cada página.

· Mostrar líneas de cuadrícula en pantalla: Se selecciona para mostrar las líneas en la pantalla. Es posible mostrar solamente las líneas verticales, horizontales o ambas. Se deben indicar valores para mostrar todas las líneas.

· Predeterminar: Hace que los valores definidos permanezcan como los valores predeterminados para la cuadrícula.

4.4
CUADRO DE DIÁLOGO PARA FORMATO A IMÁGENES.

Cuando tiene una imagen dentro de un documento en Word, podrá abrir el menú Fromato > Imagen o Formato > Objeto o Formato > Autoforma o Formato > Cuadro de Texto, (dependiendo del tipo de objeto) el cual mostrará un cuadro de diálogo para dar diversos formatos al objeto seleccionado. Dependiendo del tipo de objeto, algunas opciones estarán no habilitadas.


CAMBIO PRECISO DEL TAMAÑO DE UNA IMAGEN.

Cuando se requiere un tamaño específico o una escala de un gráfico usted podrá escribir estos valores o podrá dar el porcentaje de escala del mismo. Al dar doble clic sobre objeto o abrir el menú de Formato, active la ficha Tamaño, la cual muestra las opciones de la figura nº 4.13.
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4.13
En las cajas de texto Alto y Ancho, escriba las medidas exactas de su objeto. Si desea cambiar la unidad de medida (en la figura se muestra en centímetros), abra el menú Herramientas > Opciones > General y elija la nueva unidad de medida en el cuadro correspondiente.

La opción Girar libremente le permite escribir un grado de rotación de su imagen. Esta opción será deshabilitada cuando no sea posible girar la imagen.

Dentro de las opciones de Escala, podrá escribir el porcentaje de tamaño a escala de la imagen original. Si al escalar una imagen desea mantener las proporciones originales, active la opción Bloquear relación de aspecto, antes de cambiar la escala de alto y ancho.

La opción Proporcional al tamaño original de la imagen, calcula los porcentajes de alto y ancho de la escala, basados en el tamaño original de la imagen. Esta opción estará disponible cuando el objeto sea una imagen.

MOVER UN GRAFICO CON RESPECTO AL TEXTO DEL DOCUMENTO.

Es posible mover un gráfico atrás del texto o hacer que el texto rodee al gráfico. Para realizar la ubicación del texto, debe primero seleccionarlo y dar doble clic sobre él o elegir el comando Formato, Elija la ficha Diseño. Verá las opciones mostradas en la figura nº 4.14.
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4.14

Pulse en el Estilo de ajuste basándose en la figura que indica el ajuste de la imagen dentro del texto. Elija también el tipo de Alineación Horizontal. Al pulsar el botón Avanzado verá un cuadro similar a la figura nº 4.15. En la ficha Ajuste del texto encontrará estilos de ajuste adicionales. El cuadro Ajuste del texto le permite especificar el lado de un objeto que se ajustará al texto.
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4.15

OPCIONES DE LLENADO Y DE LÍNEA.

Se tienen muchas opciones disponibles para manejo de colores y líneas. Si usted desea usar el cuadro de formato, seleccione la imagen y elija el menú Formato, activando la ficha Colores y Líneas. Verá un cuadro similar a la figura nº 4.16.
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4.16

Dentro del cuadro de relleno, podrá cambiar el color de relleno de la imagen. La opción Semitransparente hace que el color de relleno de la imagen se vea transparente, en vez de opaco. Dentro del grupo Línea podrá elegir el color de la línea o eliminar el delineado de la imagen, así como el tipo, estilo y grosor de ésta.

4.5
CREAR UNA MARCA DE AGUA

Una marca de agua es una imagen (dibujo, logotipo, texto  “Confidencial”, etc.), que aparece como fondo de una página en forma casi transparente o como sombra, de tal forma que el texto, o cualquier otro objeto, se pueda ver fácilmente.

Para crear una imagen como marca de agua:

1. Elija la imagen.

2. Pulse el botón de Control de imagen ubicado en la barra de herramientas de Dibujo y elija el comando Marca de agua (ver la figura nº 4.17). Si no se encuentra el icono localícelo en el menú Ver > Barra de herramientas > Personalizar dentro de la categoría Dibujo.
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             Botón de Control de Imagen       4.17

EJERCICIOS.

1. Realice una plantilla que contenga como fondo la palabra “Confidencial” en forma inclinada.

2. Abra el documento “Reflexión”. Su instructor le indicará la ruta. Realice lo siguiente:

· Coloque la figura 1 a la izquierda del primer párrafo, haciendo que la figura quede integrada con el texto.

· Coloque la figura 2 como Marca de agua en todo el documento.

· Dibuje una figura similar a la número 3.

3. Realice diversos dibujos como se muestran a continuación.


LECCIÓN 5. GRÁFICO DE MICROSOFT GRAPH.

	     Objetivos:

1. Conocerá la herramienta Gráfico de Microsoft Graph 2000 para crear gráficas en un documento.

2. Manejará una hoja de cálculo para generar una gráfica.

3. Generará diferentes estilos de gráficas.

4. Dará formato a las diferentes partes que integran una gráfica.

5. Incluirá dibujos a las gráficas.




Por medio de Gráfico de Microsoft Graph 2000, es posible incluir gráficas de diferentes tipos en los documentos. Es muy sencillo y útil el poder manejar una hoja de cálculo en donde se puedan capturar datos para después ser graficados. Microsoft Graph permite el manejo de diferentes tipos de gráficas, así como poder modificar el formato de las mismas.

5.1 GENERALIDADES.
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CÓMO CREAR UNA GRÁFICA.

Una de las formas en las que se ilustra un documento es generando una gráfica. Para crear una gráfica, seleccione el menú Insertar > Objeto. Se mostrará un cuadro de diálogo múltiple Objeto similar al de la figura nº 5.1. en el cual se debe seleccionar Gráfico de Microsoft y presionar el  botón Aceptar.
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5.1

Aparece una nueva aplicación con componentes especiales. Esta aplicación es el Gráfico de Microsoft y es una herramienta que, una vez instalada, se puede utilizar en cualquiera de las aplicaciones del paquete Office.

PANTALLA PRINCIPAL.

El aspecto de las barras de herramientas cambia y algunos menús contienen otras opciones. Se verá una ventana similar a la que se muestra en la figura nº 5.2.
Gráfico de Microsoft, automáticamente, sugiere estos datos con la gráfica respectiva, que está ya en la hoja. Se podrá modificar cambiándole los valores que se encuentran en la hoja de datos. Para activar cualquiera de las ventanas se da clic sobre ellas. Para mostrar u ocultar la ventana de los datos se utiliza el botón [image: image96.png]'WORD2000
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5.2

5.2 MANEJO DE HOJAS DE DATOS.

Con la ventana de datos activa, podrá sustituir los valores propuestos por reales.

Para cambiar los valores de las celdas:


Dé clic sobre la celda que se desea cambiar e introducir el nuevo valor.

También, es posible desplazarse utilizando las flechas de movimiento del teclado. Al cambiar los valores Gráfico de Microsoft automáticamente actualiza la gráfica. En general el manejo de la hoja de datos se lleva a cabo de la misma forma que con una tabla en Word o en una hoja de cálculo en Excel.

Si está editando la gráfica y se desea regresar a la hoja de datos se debe presionar el botón [image: image98.png]'WORD2000

| archivo Edicién Ver Insertor Formato Heramientas Dtos Grfico Ventana 2

rosoft Word

FEIEES

B

PANTALLA PRINCIPAL.

IEEET

Utlizar en cualquiera dé las aplicaciones del paquete Office

El aspecto de las barras de herramientas cambia y algunos mens contienen
otras opciones. Se vera una ventana similar a la que se muestra en la figura P

- 10RD2000.doc - Hoia de datos

x|

M 2do trim. 3er trim. _|4to trim. con su respectiva
274 90 204 ole los valores que
386 346 316 de las ventanas se
- 469 45 439 datos se utiliza el
[« ] AJ
B | I
ow ]
- ;- oestc| 3
I o» ovorte | 7
- | /
H ter 20 ser 4o H
[ trim. trim. i, trim, H
e
[Pio &5 S i Gaes [A67 n s s |50 i i oo e | G|

Sinicio|| & 3 1A B »|

#Kynew: conversacién

i documentos [ W0RD2000 - Micros .. |4 @ % 1109am



 de la barra de herramientas.

Para insertar filas o columnas a la hoja de datos:

1. Seleccione el menú Insertar > Celdas. Se mostrará un cuadro de diálogo Insertar similar al de la figura nº 5.3.

2. Seleccione si desea insertar una celda, una fila o una columna.

3. Presione el botón Aceptar.
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5.3

5.3 GRAFICACIÓN.

TIPOS DE GRÁFICAS.

Una vez que la gráfica contiene los valores necesarios, podrá cambiar el tipo de gráfica para que represente los valores con claridad. El tipo de gráfica que se debe elegir es según el tipo de datos que se estén graficando. Los tipos de gráficos que ofrece Gráfico de Microsoft son:

· Gráfica de Área y Gráfica de Superficie.

Estas gráficas se utilizan para mostrar las tendencias en el tiempo de los datos.

Permiten hacer hincapié en el crecimiento del área en el tiempo.

· Gráficas de Barras y Columnas y Gráfica de Barras y  Columnas en Tercera Dimensión.

Se utilizan para mostrar los datos con respecto a su variación en el tiempo, su incremento o decremento.

· Gráfica de líneas y Líneas en Tercera Dimensión.
Son otra forma de mostrar la tendencia con el tiempo de los datos. Se utilizan mucho cuando el número de barras es demasiado para resultar clara la gráfica.

· Gráfica Circular y Circular en Tercera Dimensión.

Permiten comunicar qué parte de cada valor de la serie pertenece al conjunto. Es decir, de un todo que parte representa cierto valor.

· Gráfica de Anillo.

Se utiliza de manera muy similar a la Circular, pero enfatiza menos el área ocupada y más el porcentaje.

· Gráfica de Radar.

Muestra la relación entre partes individuales.

· Gráfica de Dispersión.

A esta gráfica también se le conoce como gráfica Superior/Inferior/Cierre, y es la forma perfecta para esquematizar precios de valores y bonos a lo largo del tiempo. Nos permite identificar el precio máximo, mínimo y al cierre de cierta acción, valor o bono.

· Gráfica Combinada.
Nos permite combinar una gráfica de línea con una de barras. Enfatiza el comportamiento de una serie con respecto a las demás.

· Burbujas.
Compara conjuntos de 3 valores, similar al de dispersión, pero con el valor 3 como tamaño marcador.

· Cotizaciones.

Grafica máximos, mínimos, cierre y requiere tres series de valores en ese orden.

· Cilindro.

Las columnas de la gráfica están en forma de cilindro.

· Cónico:

Las columnas de la gráfica están en forma de cono.

· Piramidal.

Las columnas de la gráfica están en forma de pirámide.

Una vez definida la gráfica será posible hacerle modificaciones a los textos, patrones, colores, etc. Para hacer cualquier cambio debe seleccionar el objeto dando un clic sobre él. Todas las modificaciones se harán desde el menú Formato.

FORMATO AL GRÁFICO.

Creado un gráfico, se le pueden hacer modificaciones o añadidos para resaltar más su aspecto y darle el efecto deseado. Los menús, contienen algunas opciones distintas específicas para los gráficos.

Para cambiar el aspecto de algún elemento del gráfico:

1. Seleccione el elemento con un clic sobre él.

2. Seleccione el menú Formato > Objeto 

El comando del menú es lo primero que aparece. Esta opción va a cambiar según el elemento que esté seleccionado. Por ejemplo, si la leyenda está seleccionada, el comando va a decir Leyenda Seleccionada;  si una línea, barra o columna están seleccionadas, el comando va a decir Serie Seleccionada.

Cualquiera de las opciones, dará como resultado un cuadro de diálogo múltiple Formato de serie de datos similar al de la figura nº 5.4, en donde en la parte superior mostrará  a qué elemento se le están haciendo cambios.
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5.4

Este cuadro de diálogo también cambia, según el tipo de gráfico y el elemento que esté seleccionado. Sin embargo, hay separadores comunes y, en cada caso, se aclarará para qué sirve cada función.

SEPARADOR TRAMAS

Este separador aparece para cualquiera de los elementos del gráfico. Aquí se determinan los Bordes, con su respectivo Estilo, Color y grosor. También en este separador se determina el Área, que equivale al fondo del elemento seleccionado, se puede elegir un  Color y efectos de relleno. Si lo que está seleccionado es una serie, aparece la opción Invertir si es negativo.

Algunas de estas acciones se pueden hacer también con los iconos.  Con el icono [image: image101.png]2l Documentol
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 se puede modificar el color. 

Si el gráfico cuenta con una tabla, en este separador también podrá controlar el tipo de línea y dónde deberá mostrarse.

El separador cambia según el elemento que se tenga seleccionado. Si está seleccionado algún eje, se mostrará un cuadro de diálogo múltiple Formato de Ejes similar al de la figura 5.5. Por esa razón, algunas opciones que se explicaran a lo largo de esta sección, no aparecen en el separador que se ejemplifica.
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5.5

La marca de graduación principal coloca las líneas que permiten leer con mayor facilidad la gráfica. Estas marcas en los ejes, también se pueden colocar en el interior, exterior o cruzada en el eje. La opción Rótulos de marca de graduación muestra la cantidad representada por cada marca de graduación que puede ser inferior, superior o junto al eje.

A las series de una gráfica se les puede colocar algún símbolo o dibujo hecho en Paint, o bien, con las herramientas de dibujo de MS PowerPoint o cualquier otra aplicación de dibujo. El procedimiento para hacer esto es el mismo que se usa para  Copiar,  Cortar y Pegar cualquier objeto de una aplicación a otra.

Por ejemplo, para pegar un dibujo hecho en Paint, éste se selecciona, se elige Copiar del menú Edición, se traslada a Gráfico de Microsoft, se selecciona la serie donde se va a pegar y se elige Pegar del menú Edición.

SEPARADOR FUENTE

Aparece para todos los elementos que contengan texto y para el área del gráfico. Al seleccionarlo, se muestra el cuadro de diálogo múltiple Formato de área de gráfico similar al de la figura nº 5.6.

También se cuenta con las opciones de los botones para asignar un tipo, tamaño y estilo de fuente.
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5.6

SEPARADOR ALINEACIÓN

El separador que se muestra en la figura nº 5.7, se utiliza para elementos que contengan texto. No todas las opciones se presentan, esto depende del tipo de objeto seleccionado.

La alineación del texto determina la posición horizontal y vertical del texto, que puede ser a la Izquierda, centro, derecha, justificar. La Orientación determina la posición en que aparece el texto; si no cabe en una línea, Gráfico de Microsoft lo divide en las líneas necesarias. Automático es una opción para los textos independientes, y va a modificar el tamaño del borde para que su contenido se ajuste, exactamente, dentro del marco.
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5.7

En este cuadro de diálogo, también se puede definir el grado de inclinación que tendrá el texto. Este grado se puede modificar desplazando la manecilla, o escribiendo el grado de alineación en la caja de Grados. Si desea colocar el texto a 315 o 45 grados, utilice los iconos [image: image106.png]E3 Microsoft Excel - informel = =18 x|
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, respectivamente. 

También se cuenta con las opciones de los iconos para asignar una alineación horizontal a la izquierda, centrada y a la derecha.
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SEPARADOR NÚMERO

La figura nº 5.8 muestra el separador número, el cual se utiliza para los elementos numéricos del gráfico y las etiquetas de los ejes.
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5.8

Aquí se determina cómo se presenta la información en las celdas seleccionadas de la hoja de datos y en el gráfico. Puede usar cualquiera de los formatos de número incorporados o puede crear formatos personalizados. En Categoría, se enumeran las agrupaciones de los formatos de número. Cuando selecciona una categoría, los formatos incorporados y los personalizados correspondientes a esa categoría se muestran en el lado derecho de la caja de diálogo, que contiene todos los formatos disponibles de una categoría seleccionada. En la hoja de datos, el formato de número predeterminado de todas las celdas es el formato General. Cuando escribe un número en una celda que tiene el formato General, Gráfico de Microsoft asigna el formato de número incorporado en base a lo que se haya escrito.

En Ejemplo, se presenta un ejemplo del formato seleccionado. El formato se aplica a los datos seleccionados en la celda activa. Si la celda activa está vacía, no verá ninguna muestra.

También se cuenta con las opciones de los iconos para asignar formatos numéricos:
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Formato de moneda
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Formato de porcentaje
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Formato de millares
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Aumentar un dígito decimal
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Disminuir un dígito decimal.

SEPARADOR ESCALA

La escala varía para cada eje, ya sea el eje X,  el eje Y o el Z para gráficas de 3-D. También, este separador cambia según el eje y el tipo de gráfico que se tenga seleccionado. Cualquiera de los ejes seleccionados, tienen algunos elementos en común; para esta acción se muestra una ventana similar al de la figura nº 5.9.
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5.9

En esta caja se define el máximo número de la escala valor máximo y mínimo, la unidad mayor y menor, así como donde se cruzaran los ejes en  Categoría (x) cruza en. Si desea, podrá utilizar la escala logarítmica. Valores en orden inverso invierte el orden de las barras. Categoría (x) Plano inferior (XY) cruza en el valor mínimo, hace que el eje X  cruce en la parte inferior de la gráfica donde se encuentra el valor mínimo.

SEPARADOR EJES.

Para las series de datos y los ejes que están asignados a ésta aparecerá un cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura nº 5.10.
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5.10

Este cuadro asigna un eje primario o secundario, a una serie de datos o todas las series de datos de un gráfico. Si se ha elegido Eje Secundario muestra un segundo eje.

SEPARADOR DE RÓTULOS DE DATOS.

Para las series de datos y los puntos de la serie de datos, se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura nº 5.11.
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5.11

Añade o cambia etiquetas de datos, un punto individual o todos los puntos de un gráfico. Mostrar Valor, muestra la cantidad que tenga en cada punto la gráfica. Mostrar Etiqueta, muestra el nombre de la etiqueta de esa serie.

Las opciones Mostrar  Porcentaje y Mostrar Etiqueta y Porcentaje, son para gráficas circulares y muestran los porcentajes. Mostrar tamaño de burbuja, pone el tamaño de cada burbuja en función de la tercera serie de datos. Mostrar clave de leyenda junto al rótulo muestra junto al rótulo el color o trama que representa esa serie de valores en la leyenda.

BARRAS DE ERROR X y Y

Para series de datos y todas las barras de error, se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura nº 5.12. Añade o modifica barras de error que estén asociadas con series de datos. Las Barras de error Y son para gráficas de área, barra, columna, línea y  XY. Las Barras de error  X son gráficas XY.
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5.12

En Presentar, se determina qué barras de error muestra, Ambas, Por exceso, Por defecto o ninguna. También se puede determinar la cantidad de error, por valor fijo, porcentaje, desviación estándar, error estándar o personalizado. En Personalizada  se pueden indicar los valores negativos y positivos que se quieren usar para determinar el error.

SEPARADOR OPCIONES

Para líneas de tendencia, cambia el tipo de línea de tendencia asociada con la serie de datos de gráficas de área, barra, columna, línea y XY. Dependiendo de la gráfica aparecen diversos tipos de opciones.

MANEJO DE ESCALAS

La escala varía para cada eje, ya sea el eje X, el eje Y o el  Z, para gráficas de 3-D. También este separador cambia según el eje y el tipo de gráfico que se tenga seleccionado. El cuadro de diálogo que se muestra con esta opción es similar al de la figura 5.13.

La escala del eje de abscisas (X) (Categoría X escala numérica), la escala del eje de series (Y) ambos para gráficos de 3-D y la escala de abscisas (X) para gráficos de 2-D, tienen algunos elementos en común.

Número de categorías entre marcas de graduación especifica qué series estarán etiquetadas; si la caja contiene un 1, se etiquetarán todas las series. Número de categorías entre marca de ejes especifica el número de series para cada marca del eje. Series o Categorías en orden inverso invierte el orden de despliegue de las series. Estas funciones están en los tres cuadros de diálogo aunque con diferentes nombres.


[image: image119]
5.13

La escala del eje de ordenadas (Z) para gráficos de 3-D, la escala del eje de ordenadas (X) para gráficos XY de dispersión, la escala del eje de ordenadas (Y) para gráficos de  Radar y la escala del eje de ordenadas (Y) para gráficos de 2-D, tienen algunos elementos en común. El cuadro de diálogo múltiple Formato Número que se muestra con esta opción es similar al de la figura nº 5.14.
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5.14

Mínimo(menor), especifica el valor más bajo que aparezca en el eje de valores y Máximo especifica el más alto. Unidad Mayor especifica el incremento entre las marcas principales del eje y las líneas principales de división; Unidad Menor, determina lo mismo para las marcas y líneas secundarias.

Plano inferior (XY) cruza en: especifica el valor del que el piso de una gráfica de 3-D cruza el eje Z. Esta opción cambia de nombre a Valor (Y) cruza en y a Categoría (X), xxx cruza en y es equivalente en cada gráfica.

Escala logarítmica: recalcula los valores mínimos y máximos como potencias de 10.

Valores en orden inverso: tiene la misma función ya descrita.

Otros objetos que se pueden cambiar son las líneas de tendencia. Para hacerlo se selecciona del menú Opciones de Gráfico > Agregar línea de tendencia, aparece un cuadro de diálogo múltiple Línea de tendencia similar al de la figura nº 5.15.

Aquí podrá cambiar el tipo de línea de tendencia asociada con la serie de datos de gráficas de área, barra, columna, línea y XY. El cuadro Tipo de tendencia o regresión determina si la proyección será Lineal, Logarítmica, Polinomial, Potencial, Exponencial o de Media móvil. Para las tendencias polinómicas, se establece el Orden deseado. Para las de Media móvil se establece el periodo deseado.

A partir de las series: Permite elegir para que serie de datos se desea la modificación.
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5.15

Para las opciones (Separador Opciones) de líneas de tendencia. Se muestra un cuadro de diálogo múltiple similar al de la figura nº 5.16.

Aquí se determinan las opciones para modificar las líneas de tendencia. El nombre de la línea de tendencia puede ser automático, que lo determina directamente de las series del gráfico; o, en la caja Personalizada, se indica un nombre. Las regresiones excepto la de media móvil se pueden extrapolar, hacia delante y hacia atrás, respectivamente.

Señalar intersección es el punto donde la línea de tendencia cruza el eje Y; Presentar ecuación en el gráfico, muestra la ecuación de la regresión en la etiqueta de la línea de tendencia. Presentar el valor R cuadrado en el gráfico, presenta el valor R cuadrada de la línea de tendencia en el gráfico.
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5.16

5.4
OPCIONES DEL MENÚ INSERTAR.

El menú Insertar, cuando se tiene un gráfico activo, cambia las siguientes opciones:

· Celdas: Esta opción inserta un rango de celdas vacías que son equivalentes en tamaño y forma al rango seleccionado. Las celdas seleccionadas se desplazan para hacer espacio para la inserción. Al seleccionar el menú Insertar > Celdas se muestra un cuadro de diálogo Insertar similar al de la figura nº 5.17. Esta acción se puede hacer también con la combinación de teclas <Ctrl> + <+>.
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5.17

· Desplazar celdas hacia la derecha y desplazar celdas hacia abajo mueve las celdas existentes hacia la dirección respectiva. También se puede insertar toda una fila o toda una columna.

OTRAS  OPCIONES DE FORMATO

En el menú Opciones de gráfico, podrá encontrar otras opciones para dar formato. Para modificar la gráfica se selecciona de este menú la opción Opciones de Gráfico. Al hacerlo aparece el cuadro de diálogo múltiple similar al que se muestra en la figura Nº 5.18.
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5.18

SEPARADOR PARA TÍTULOS.

En el separador Títulos, se pueden incluir títulos al gráfico, o bien, títulos para los ejes de categorías (x), Eje de series (y), o Eje de valores (z).

SEPARADOR PARA EJES.

El separados Ejes que se muestra en la figura nº 5.19, permite mostrar u ocultar alguno de los ejes ya sea categoría, tanto en automático como en Categoría o escala de Tiempo o los ejes Y y Z. Este cuadro varía según las dimensiones de la gráfica.
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  5.19
SEPARADOR PARA LÍNEAS DE DIVISIÓN.

Dicho separador se muestra en la figura nº 5.20.
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5.20

Una gráfica puede o no, tener líneas de división. Aquí se determina en qué eje va a tener y si serán las principales o las secundarias. El cuadro de diálogo Líneas de División cambia según las dimensiones de la gráfica. 

SEPARADOR PARA LEYENDA.

Al activarlo verá un cuadro de diálogo similar a la figura nº 5.21, en el que se puede seleccionar lo opción Mostrar Leyenda, que permite que aparezca la leyenda, si es que se había borrado o no se tenía previamente en el gráfico. En el área de Ubicación se define en qué parte se incluirá la leyenda, abajo, esquina, arriba, derecha o izquierda. Con el botón     también se puede mostrar y ocultar la leyenda.
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5.21

El separador Rótulos de Datos, fue analizado previamente en esta sección y tiene la misma función que la del formato de la gráfica.
SEPARADOR PARA LA TABLA DE DATOS

El separador que se muestra en la figura nº 5.22. Permite controlar cómo se vería la tabla pegada al gráfico.
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5.22

Mostrar Tabla de Datos, muestra la tabla junto con el gráfico. Mostrar clave de leyendas muestra, dentro de la tabla, las claves de la leyenda.

5.5
OPCIONES DEL MENÚ FORMATO.

El menú Formato, cuando se tiene un gráfico activo, cambia algunos de sus comandos por aquellos adecuados al tipo de objeto seleccionado en el gráfico.

· Fuente: Es el mismo cuadro de diálogo Fuente que aparece al dar doble clic en cualquier elemento de texto.

· Número: Es el mismo cuadro de diálogo Número que aparece al dar doble clic en elementos de texto numéricos.

· Ubicación del Objeto: Corresponde al orden de apilamiento de los objetos. Recuerde que también se puede realizar esta acción con los botones [image: image129.png]E3 Microsoft Excel - Librol =18 x|
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  de la barra de herramientas de dibujo.

· Ancho de Columna: Esta opción permite cambiar el ancho de las columnas de la ventana de datos. Antes de modificar el ancho de la columna, es necesario seleccionar las columnas que se desean modificar; para hacer esto, se utiliza el ratón sobre los encabezados de las columnas y con un clic sostenido, se seleccionan todas las columnas deseadas.( ver figura nº 5.23).
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5.23

Para seleccionar toda la hoja:

Clic en el cuadro superior izquierdo de la hoja de datos y automáticamente queda seleccionada toda la hoja de datos. (Ver figura nº 5.24).
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5.24

Después, se selecciona el menú Formato > Ancho de columna, y se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 5.25.
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5.25

En Ancho de Columna, escriba un número del 1 al 255, este número representa la cantidad de caracteres que pueden presentarse en una celda usando la fuente estándar. Ajuste Perfecto establece la columna en el ancho mínimo necesario, para poder mostrar el contenido de las celdas seleccionadas; si cambia el contenido de las celdas más adelante, deberá ajustar la selección de nuevo.  Usar ancho estándar reestablece el ancho de las columnas seleccionadas en el ancho estándar de nueve caracteres.

Para obtener un ajuste perfecto con el ratón, puede dar un doble clic entre el encabezado de las columnas.

TIPO DE GRÁFICO. 
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 de la barra de herramientas que contiene una lista de los tipos de gráficos.

Si se desea especificar opciones más detalladas del tipo de gráfica, seleccione el menú Tipo de Gráfico. Se mostrará un cuadro de diálogo Tipo de Gráfico similar al de la figura nº 5.26.

En el área de Tipo de Gráfico, se debe seleccionar el tipo de gráfica que se desea utilizar. Dependiendo del tipo, aparecen en la caja de Subtipo de Gráfico, los subtipos que se pueden utilizar para esta gráfica. Si se desea ver el resultado de aplicar a la gráfica cierto tipo y subtipo, se da un clic sostenido sobre el ratón Presionar para ver muestra.

Entre las Opciones que se disponen se encuentran: Aplicar a Selección que aplica el tipo de gráfica solamente a la serie seleccionada,  permitiendo mezclar diferentes tipos de gráficas en una misma imagen. Formato predeterminado regresa la gráfica al formato por omisión.

El botón Establecer como predeterminado,  indica que siempre que genere una gráfica utilice el formato que se ha seleccionado.
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5.26

El separador Tipos personalizados, que se muestra en la figura nº 5.27 permite manipular en forma personalizada las gráficas.
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5.27

Si se selecciona la opción Integrado, muestra diversas combinaciones de gráficas adicionales que se pueden utilizar. Si desea utilizar tipos definidos por el usuario se utiliza la opción Definido por el usuario, donde las opciones verían. En esta nueva caja se selecciona la gráfica con el formato que se definirá y se utilizará el botón Agregar de esta caja de diálogo. Al hacerlo verá el cuadro de diálogo Agregar tipo de gráfico personalizado similar al que se muestra en la figura nº 5.28.
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5.28

En esta caja se da el nombre del tipo de gráfico y una breve descripción del mismo. Al presionar Aceptar este tipo de gráfica se agrega a la lista de los definidos por el usuario.

INCLUIR EL GRÁFICO Y LA TABLA

Cuando se incluye una gráfica en el documento, es común que se desee también incluir la tabla que dio origen a la gráfica. Para incluir el gráfico y la tabla dé un clic sobre el icono [image: image138.png]Archivo_ Edicén Ver Insertar Eomato Herramientss Datos Gréfico 2
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. Al hacerlo inmediatamente se añade a la gráfica la tabla de datos

PRESENTACIÓN 3-D.

Al seleccionar el menú Formato > Ver 3-D  se muestra un cuadro de diálogo Ver 3D similar al de la figura 5.29. Esta opción controla la presentación de la tercera dimensión, con la que podrá controlar los ángulos desde los cuales se está viendo un gráfico de 3-D. Se puede cambiar la elevación, el giro y la perspectiva. También se pueden utilizar los botones de las flechas para automáticamente determinar el número.
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5.29

Los ejes en ángulo recto, determinan que los ejes deben estar siempre en ángulo recto, independientemente de la rotación o elevación del gráfico. La autoescala, sirve para los gráficos que cambiaron de 2-D a 3-D; ésta determina una escala para que tenga el mismo aspecto en 3-D que el que tenía en 2-D. La opción Alto % de la base controla la altura del eje Z y las paredes relativas al tamaño del eje X o el ancho de la base del gráfico.

Si se hicieron cambios pero finalmente se desea dejar el gráfico tal y como estaba, se utiliza el botón Predeterminado.

Esta opción cuenta con el botón Aplicar, que cambia el aspecto del gráfico a como se haya determinado en las opciones anteriores, pero no cierra el cuadro de diálogo. Esto permite que se vaya revisando el aspecto del gráfico antes de cerrar el cuadro con el botón Aceptar.

Otra forma de cambiar la posición tridimensional de una gráfica es utilizando el ratón sobre la superficie de la gráfica y colocándolo en alguna de las esquinas de la base. Al mover el ratón se mueve la estructura de la gráfica y al soltarla se determina que esa es la posición deseada.

5.6
OPCIONES DEL MENÚ EDICIÓN.

El menú Edición, que proporciona Gráfico de Microsoft para editar la gráfica y los datos, es muy similar al de Word. Como la mayoría de los menús Edición de las aplicaciones de Windows, tiene los comandos para Cortar, Copiar y Pegar y en algunos casos el comando para deshacer. Estas últimas opciones también se encuentran dentro de Gráfico de Microsoft en forma de botones, con las mismas representaciones que en Word. A continuación se describen las opciones exclusivas de Gráfico de Microsoft para este menú.

IMPORTAR ARCHIVO.

Si ya se cuentan con datos capturados previamente, en una aplicación distinta al Gráfico de Microsoft, no es necesario volverlos a teclear porque se pueden importar. Los datos que podrá importar pueden estar en cualquier aplicación.

Los datos que se importan, se insertan en la hoja de datos y se muestran gráficamente en la ventana del gráfico. Los datos importados reemplazan cualquier dato existente en las celdas. Si los datos importados no utilizan algunas celdas, los datos de dichas celdas se mantendrán intactos y puede que necesite eliminarlos más adelante. Esta acción se puede realizar con el menú Edición > Importar Archivo o con el botón  [image: image140.png]Documentol - Microsoft Word
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. Con cualquiera de las opciones se muestra un cuadro de diálogo Importar Archivo similar al de la figura 5.31.
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5.31

Este cuadro de diálogo es similar al utilizado para abrir archivos, se determina el nombre de archivo, el directorio, la unidad de disco y el tipo de archivo.

5.7
OPCIONES DEL MENÚ DATOS.

En este menú se determina el manejo de los datos de la hoja para ser graficados. A continuación se describen sus opciones.

· SERIES EN FILAS/COLUMNAS: La hoja de datos, tiene las series de datos en las filas o en las columnas. Al parecer es lo mismo, pero el efecto en la gráfica es completamente distinto. Se puede determinar fácilmente si las series de datos son de filas o de columnas verificándolo en la ventana de la hoja de datos. Los gráficos se muestran, ya sea en los encabezados de fila o de columna, para indicar cuál contiene la serie de datos. Necesariamente la serie debe estar en filas o en columnas. En el menú, el tipo de serie seleccionada aparece con una marca.

Para camibar la serie seleccione el menú: 


Datos > Series en Filas o Datos > Series en columnas

o utilice alguno de los siguientes botones:
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 Series en filas
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 Series en columnas.

Si se desea combinar más de un tipo de gráfico, en un solo gráfico, es importante que especifique primero si las series de datos están en filas o en columnas.

· INCLUIR O EXCLUIR FILAS/COLUMNAS: Si no desea que algunos datos de la hoja sean graficados, es posible eliminarlos. Pero para no perder estos datos y tener la gráfica tal como la deseamos, es posible seleccionar el menú Datos > Excluir Filas/Columnas. Se mostrará un cuadro de diálogo Excluir Filas/Columnas similar al de la figura 5.32.
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5.32

Aquí se selecciona si es la fila o la columna la que se desea excluir o incluir. El cuadro de diálogo para incluir es el mismo, solamente cambia la leyenda Incluir/Excluir.
Si se selecciona filas o columnas enteras, en lugar de una o más celdas, y luego elige el menú, la selección se excluye automáticamente y el cuadro de diálogo no aparece. Se puede excluir una fila o una columna haciendo doble clic en el encabezado de las filas o columnas en lugar de elegir el comando.

5.8
OPCIONES GENERALES PARA GRÁFICO.

Gráfico de Microsoft contiene algunas alternativas para adaptar y personalizar su manejo, de manera que se obtenga un mejor desempeño. Para personalizar Gráfico de Microsoft seleccione el menú Herramientas > Opciones. Se muestra un cuadro de diálogo múltiple Opciones de gráfico similar al de la figura 5.33.
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5.33

Este cuadro de diálogo tiene tres separadores o fichas. La primera es Opciones de Hoja de datos, con las siguientes opciones:

Mover la selección después de Entrar, mueve automáticamente la celda activa a una fila hacia abajo, cuando presiona < Enter > para introducir una fórmula o una constante en una celda. Presione < Mayús > + < Enter > para mover la celda una fila hacia arriba. Arrastrar y colocar celdas le permite mover y copiar celdas y datos arrastrándolos.

En el separador Gráfico, se definen las opciones predeterminadas para el gráfico activo, tal y como se muestra en el cuadro de diálogo múltiple Opciones de Gráfico de la figura 5.34.

En Celdas vacías como, se controla la manera en la que, en las celdas vacías de una hoja de datos, se trazan como puntos de datos en los gráficos de línea, solamente. No trazar (dejar espacios), deja espacios en la línea para las celdas vacías, lo que causa que la línea se trace en forma no continua. Cero considera las celdas en blanco como ceros de manera que la línea pasa por cero para aquellos puntos de datos con valor cero. Interpolar llena las celdas vacías con líneas de conexión a pesar de que haya celdas en blanco.
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5.34

El último separador es Color: En este separador se personalizan los colores para un gráfico de Gráfico de Microsoft. El cuadro de diálogo que se muestra es similar al de la figura 5.35.
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5.35

Se tiene algunos colores estándares, otros colores especiales para las Líneas del gráfico y otros más para las Áreas del gráfico. Además existen otros 24 colores adicionales, que se pueden utilizar en un gráfico.

Cuando se copia un objeto con un color personalizado de un gráfico a otro, el color se copia junto con el objeto. Al pulsar en el botón Reset se establece la paleta de colores a sus 56 originales. Al pulsar el botón Modificar se presenta el cuadro de diálogo para editar colores.

EDITAR UNA GRÁFICA YA CREADA.

Para editar una gráfica ya creada, simplemente dé doble clic sobre la gráfica. Al hacerlo aparece nuevamente el Gráfico de Microsoft.

EJERCICIOS.

1. Elabore 4 gráficas con diferentes diseños en un nuevo documento, modificando los datos de la hoja de datos.

LECCIÓN 6. WORDART

	     Objetivos:

1. Creará texto con efectos especiales en el documento.

2. Utilizará los diferentes efectos que proporciona Word Art.

3. Incluirá sombras a los textos.




Word Art es un programa de Word, que permite incluir en un documento texto con efectos especiales.

6.1
CÓMO INSERTAR OBJETOS DE WORDART.

Existen algunos documentos que requieren textos con algún efecto, propiedad especial o característica que Word no puede brindar con el formato normal. Por esta razón está incluido el objeto MS WordArt dentro de Word.



Para insertar un objeto de Ms WordArt:

1. Seleccione el menú Insertar > Imagen > WordArt. Se mostrará una ventana Galería de WordArt similar a la que se muestra en la figura 6.1.

2000 También podrá insertar un objeto WordArt, pulsando en el icono correspondiente de la barra de herramientas de dibujo.
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6.1

En esta ventana, se selecciona el tipo de efecto que se va a utilizar para el texto. Una vez seleccionado, se da un clic sobre el botón Aceptar y aparecerá el cuadro de diálogo Modificar texto de WordArt similar al que se muestra en la figura nº 6.2.
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6.2

En esta ventana se debe escribir todo el texto que se va a insertar como objeto de WordArt. Se pueden utilizar saltos de párrafo y se puede escribir cuanto se desee, pero es recomendable que el texto no sea muy largo, para que resalte el uso de esta herramienta.

En esta ventana se puede seleccionar la Fuente, el Tamaño del texto, así como si tendrá el formato de Negritas o Cursivas.

También verá una barra de herramientas con diversos botones que permiten realizar las siguientes funciones:
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EFECTOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DEL WORDART:

	Botón
	Descripción
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	Inserta un nuevo objeto Word Art
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	Vuelve a mostrar la Galería de WordArt para cambiar el formato del objeto.
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	Este icono cambiará el formato del WordArt. Al seleccionarlo aparece el cuadro de diálogo múltiple Formato de WordArt similar al que se muestra en la figura Nº 6.3.
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  6.3

Los separadores habilitados para poder hacer cambios al objeto, tales como colores y líneas, tamaño y diseño, son los mismos que aparecen para cualquier objeto de Word.
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	Cambia la forma del texto a cualquiera de las siguientes:
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	Esta herramienta permite girar libremente un WordArt,º como se haría con cualquier otra figura.
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	Hace que todas las letras independientemente, de si son mayúsculas o minúsculas tengan el mismo tamaño. Este botón opera encendido o apagado.
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	Cambia el texto de horizontal a vertical y viceversa
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	Esta opción permite cambiar la alineación del texto. Las alineaciones posibles son:
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	Controla el espacio que habrá entre cada carácter. Las opciones posibles son:
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Los objetos de MS WordArt, pueden también modificarse a través de los menús. Solamente estarán activas las opciones que se puedan aplicar.

Una vez que termine de formar el objeto de MS WordArt, éste presentará una quinta manija como muchos de los objetos de Word.

Un objeto de MS WordArt puede editarse dando un doble clic sobre el objeto. También seleccionándolo con un clic y presionando el botón derecho del ratón aparece el menú rápido.

Un objeto de MS WordArt se puede redimensionar con un clic sostenido sobre alguno de los puntos que rodean al objeto, asignándole su nuevo tamaño. Como cualquier objeto, también se puede cambiar de lugar con un clic sostenido dentro del objeto, llevándolo a su nuevo lugar.

Para editar un letrero realizado en  WordArt

Se da un doble clic sobre el texto y aparecerá la barra y el cuadro de diálogo WordArt.

6.2 INCLUIR EFECTOS.




Para modificar uno objeto de WordArt y agregarle otros efectos, se debe seleccionar el objeto y el menú Formato > Objeto o elegir el botón [image: image165.png]Documentol
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 de la barra de herramientas WordArt. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 6.4.
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6.4

Las opciones del separador Colores y líneas son:

· Relleno: Permite definir el color, colores o combinación de colores que va a llevar el relleno del objeto.

· Línea: Permite elegir el color, estilo, tipo y grosor de la línea del objeto.

· Flechas: Permite elegir estilo y tamaño inicial y final de las flechas.

· Tamaño muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 6.5 y sus opciones son:

1. Tamaño y rotación: Permite definir el alto y ancho del objeto, así como los grados de rotación.

2. Escala: Permite elegir el alto y ancho del objeto en un porcentaje con relación al tamaño original.

3. Tamaño original: Muestra el tamaño original del objeto.
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6.5

· Diseño, muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 6.6. y sus opciones son:

1. Estilo de ajuste: Permite definir el ajuste del objeto con relación al texto. Puede ser En línea con el texto, Cuadrado, Estrecho,  Detrás del texto,  Delante del texto.

2. Alineación horizontal: Con esta opción se define la alineación horizontal del objeto y puede ser Izquierda, Centrada,  Derecha, Otra.

3. Con Avanzado, es posible definir otras características a la posición de la imagen y al ajuste del texto con el objeto.
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6.6

2000 El separador Web, muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 6.7. y permite incluir un texto alternativo para facilitar la búsqueda de páginas Web.
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6.7

EJERCICIOS

1. Inserte los siguientes objetos con  WordArt.





LECCIÓN 7. EDITOR DE ECUACIONES

	     Objetivos:

1. Incluirá ecuaciones al texto utilizando símbolos matemáticos, operadores y letras griegas.

2. Conocerá la barra de herramientas del editor de ecuaciones.

3. Utilizará los estilos disponibles para el formato de las ecuaciones.




En ocasiones, es necesario escribir ecuaciones largas y complejas, con símbolos matemáticos, operadores, letras griegas, etc., como parte del texto. Muchas de estas tareas son muy complejas si las hacemos con  Word. Microsoft Editor de  Ecuaciones resuelve este problema al permitir editar las ecuaciones, de tal forma que se incluyan todos los símbolos necesarios.

7.1
INSERTAR ECUACIONES.

Para insertar una ecuación:

1. Seleccione el menú  Insertar >  Objeto. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 7.1

2. Elija MS Editor de  Ecuaciones 3.0, y presione el botón Aceptar.

3. Escriba la ecuación en el marco que se muestra en la pantalla. [image: image170.png][Pag. 1 sec. 1 Ul [Azam ni Gl o |6 10k o [op [sparelEs | T
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7.1

También verá una barra de herramientas similar a la del a figura 7.2. Cada uno de los botones de esta barra tiene una serie de opciones que se pueden ver con hacer un clic sostenido sobre el ratón. Al soltar el botón automáticamente se inserta el símbolo escogido. Hay algunos símbolos como el de integral, el de raíz, de sumatoria, etc., que tienen algún recuadro para colocar un número dentro o al lado de éste, como se hace normalmente en el uso de estos operadores.
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7.2

Para escribir dentro de los recuadros:

1. Clic en el recuadro.

2. Escribir lo que se desea que contenga la ecuación.

7.2
FORMATO DE LA ECUACIÓN.

MENÚ FORMATO.

El menú Formato presenta diferentes opciones para alinear la ecuación, manejar las columnas de una matriz y el espacio entre los caracteres que integran la ecuación. Al seleccionar estas opciones se verán cuadros de diálogo similares a los mostrados en las figuras 7.3., 7.4. y 7.5.
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7.3
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7.4

Para cada posible elemento de la ecuación se maneja un porcentaje.

Las opciones para el cuadro de diálogo Matriz son:

· Alinear Columna: Puede ser izquierda, centrada, derecha, con el símbolo =, con el punto (.).

· Columnas: Determina el número de columnas.

· Igualar columnas con: Define si las columnas son de igual tamaño.

· Alinear Fila: Puede ser arriba, línea de base, abajo.

· Filas: Número de filas en la matriz.

· Igualar Alto de filas: Maneja todas las filas de un mismo alto.
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7.5

MENÚ ESTILO.

Con el menú Estilo, es posible utilizar los diferentes formatos que ya vienen definidos para los diferentes elementos que integran la ecuación. Si se desea definir otro estilo es necesario seleccionar el menú Estilo > Otro . Si desea modificar alguno de los estilos ya definidos elija el menú Estilo > Definir, donde a cada uno de los elementos que componen la ecuación se le define un tipo de letra y si el estilo utiliza cursivas y/o negritas. Al seleccionar esta opción se verá un cuadro de diálogo similar al que se muestra en la figura 7.6.
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7.6
MENÚ TAMAÑO.

Con el menú  Tamaño, es posible determinar el tamaño de los diferentes elementos que integran la ecuación como son los subíndices, superíndices, sub-subíndices, sub-superíndice, símbolos y subsímbolos.
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Para definir otro tamaño:


Seleccione el menú Tamaño > Otro

Para determinar el tamaño de cada una de las partes y niveles de la ecuación:

1. Seleccione el menú Tamaño > Definir. Se mostrará un cuadro de diálogo similar al de la figura 7.7.

2. Modifique el número de puntos que debe tener cada nivel de la ecuación.

3. Presione el botón Aceptar o Aplicar.
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7.7

Para finalizar la ecuación: Clic fuera del área de la ecuación.

Para editar una ecuación ya creada: 
Doble clic en el objeto.

 EJERCICIOS. : 

Inserte las siguientes ecuaciones.

1. 
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3. 
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5. 
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LECCIÓN 8. 
WORD 2000 EN INTERNET E INTRANET

	     Objetivos:

1. El participante conocerá cómo se interactúa con Internet.

2. Identificará las partes que componen un URL.

3. Conocerá el concepto de Intranet.

4. Creará hipervínculos.

5. Conocerá las herramientas de la barra de Web.

6. Creará documentos que se publicarán en Internet o Intranet a través del Asistente de Internet.

7. Creará páginas Web con plantillas o con el asistente para Páginas Web.

8. Describirá la utilidad del visor de Word 2000 para otros usuarios.




Al igual que cualquier herramienta dentro de Windows, Word cuenta con la gran herramienta llamada Internet o Intranet, con la que podrá interactuar desde la misma, así como crear documentos para ser publicados en el Internet.

8.1
INTRODUCCIÓN.

Internet es la red de computadoras más grande del mundo. En realidad Internet es un conjunto de redes, la red de redes. Redes corporativas y formales como las de ATT, Digital  Equipment y Microsoft conviven con la de la Universidad de Yale o Harvard, y las miles de otras redes micros y pequeñas que existen en el mundo. Es muy difícil saber cómo definir y cómo calcular el tamaño de la Internet.

En agosto de 1993, existían más de catorce mil redes en Internet y crecían a un promedio de mil cada mes. Tiene por lo menos un millón de máquinas conectadas y millones de usuarios en todos los continentes. La gran mayoría de los servicios dentro de la red son gratuitos y solamente se carga por el acceso de la misma. Es una de las redes más abiertas, ya que miles de computadoras proporcionan acceso sin restricciones. Internet es una red sin “estratos sociales” ninguna computadora es mejor que otra y ningún usuario es mejor que otro.

8.2
LAS DIRECCIONES EN LA RED.

Lo que hace Internet, fundamentalmente, es trasmitir datos de una computadora a otra. Para trasmitir información en red, ésta se divide en paquetes. El acuerdo o protocolo que se encarga de pasar los paquetes de información en orden es conocido como IP. Existen protocolos que incluyen el protocolo de Internet como son el UDP: Protocolo para el Datagrama del Usuario o el TCP: Protocolo para Control de Transporte. TCP se utiliza con tanta frecuencia que muchas personas lo conocen como TCP/IP,  que es la combinación entre TCP y el  IP de  Internet. La mayoría de las aplicaciones de Internet trabajan con el protocolo TCP/IP.

El TCP/IP, se encarga de controlar la forma en la que se envían las comunicaciones, pero debe saber cuál es el destinatario y cuál es el remitente de los datos. Para hacerlo se asignan nombres o direcciones a las computadoras.

Todas las máquinas (anfitriones) tienen un número de identificación. El número de identificación preferido es un binario de 32 bits, por ejemplo:

10010100011010101010011010111010

Como este número es difícil de aprender y manejar, los números se agrupan en cuatro conjuntos de ocho bits, y cada grupo se traduce en un equivalente decimal, por ejemplo:

140.05.89.9

Estos números se dividen en dos partes: la primera es el número de la red de trabajo y la segunda es la parte local, que representa el número de anfitrión en esa red de trabajo en particular. Ya que algunas redes tienen más anfitriones que otras, éstas se dividen en tres diferentes tamaños: grandes, medianas y chicas.

En las redes grandes llamadas Clase A, la primera parte de las cuatro fracciones es el número de la red y las últimas tres son el número local. En las redes medianas, Clase B, las primeras dos partes son el número de la red y las dos últimas corresponden al número local. En las Clase C o pequeñas, las tres primeras partes son el número de red y la última es la parte local. El primer número indicará el tipo de red:

	Clase
	Primer número
	Número máximo de anfitriones

	A
	1-126
	16,387,064

	B
	128-191
	64,516

	C
	192-223
	254


Las grandes organizaciones son redes clase A. Por ejemplo, IBM tiene la red 9 por lo tanto su número de anfitrión sería similar a 9.12.345.56.

Aun con la simplificación de números, resulta complicado manipularlos por lo que se asignan nombres. Los nombres tienen también una lógica para trabajar, el Anfitrión de Microsoft se llama Microsoft.com. Todos los anfitriones tienen un apellido indicando a que tipo de institución pertenecen. En la siguiente tabla parecen los apellidos que se les asigna a los anfitriones.

	Zona
	Tipo de anfitrión

	Com
	Organizaciones comerciales

	Edu
	Instituciones educacionales

	gov
	Cuerpos y departamentos gubernamentales

	int
	Organizaciones internacionales

	mil
	Emplazamientos militares

	net
	Organizaciones de manejo de redes

	org
	Organizaciones que no caben en las otras categorías


Cuando después del apellido aparece un punto y dos letras, indica que se trata de un país en específico. Por ejemplo, la extensión “mx” indica que nos encontramos en México.

8.1 URL

Todos los recursos dentro de Internet tienen un identificador único o URL, Localizador de Recursos Uniforme, que es, simplemente, una dirección dentro de Internet. El URL está compuesto por:



Método de





Acceso

Nombre del  Dominio



Como


Donde




   http://www.microsoft.com



World

Nombre del   Tipo de dominio




Wide

emplazamiento




Web


Este URL tiene una equivalencia en números. Por ejemplo:

	Nombre del Dominio
	Dirección

	www.yahoo.com
	205.216.146.70

	www.microsoft.com
	198.105.232.5

	Ns.uu.net
	198.6.1.1


8.2 INTRANET

La palabra conectividad se ha vuelto uno de los puntos críticos dentro de las aplicaciones para los usuarios; de hecho un 65% de los usuarios hoy en día están conectados de alguna manera, a través de un proveedor de servicios o en una red pública o privada. Una investigación realizada por International Data Corporation muestra, que el 73% de las compañías de más de 1,000 empleados, tienen capacidad en el sistema para montar una Intranet.

Una Intranet, es una red interna que utiliza las mismas herramientas que se utilizan en Internet. Esta capacidad de conectarse ha motivado a los usuarios a colaborar y compartir su información en línea. Microsoft Office 97 permite manejar e intercambiar información con otros usuarios con gran facilidad a través de una red, una Intranet o Internet.

8.3 HIPERVÍNCULOS

El hipervínculo es la relación que se establece en un documento con otro documento. De esta manera, un autor puede ampliar sobre un tema en específico, tratado en un documento y, dentro de otro documento, establecer una liga entre ambos.


Documento 1

	Las aves, a diferencia de los

mamíferos ponen huevos.













Documento 2

	Los mamíferos

constituyen....


El hipervínculo hace, que tanto el lector como el autor, tengan más fácil acceso a información relacionada. Office 2000, tiene un cuadro de diálogo compartido en todas las aplicaciones que facilitan al usuario la creación y edición de hipervínculos. Estas ligas pueden ser incluidas en cualquier documento de Office 2000 y pueden señalar a cualquier documento de Office, ya sea con formato HTML o con cualquier otro archivo que contenga una dirección reconocida a través de URLs o FTP.

En Excel 2000, un hipervínculo puede tomar la forma de texto, de un objeto, de dibujo o un botón, sin importar la forma que tenga dicho hipervínculo, se activa pulsando sobre él. Al realizar esta acción Excel se transfiere al documento destino, el cual puede ser:

· Un archivo con formato HTML (es decir una página Web) sobre una computadora de Internet.

· Un archivo de cualquier formato del disco duro; en Excel, generalmente es un libro de trabajo.

· Un archivo de cualquier formato sobre cualquier computadora conectada a una red interna o Intranet.

· Un archivo de cualquier formato en un sitio FTP en algún lado de Internet.

Para crear un hipervínculo es necesario que el documento, hoja de cálculo, etc. sobre el que esté trabajando, haya sido guardado. Para crear una liga, seleccione el texto u objeto que contendrá la misma y realice cualquiera de las siguientes operaciones:

· Se selecciona el menú Insertar > Hipervínculo
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.

Al ejecutar cualquiera de las acciones aparece el cuadro de diálogo Insertar Hipervínculo, similar al que se muestra en la figura Nº 8.1
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8.1

En este cuadro se define hacia donde establecer la liga. La barra Vínculos Insertados: define hacia qué archivo o URL se hará el hipervínculo. Es posible crear hipervínculos a un archivo o página Web existente, a alguna sección del mismo documento, crear nuevo documento o a una dirección de correo electrónico. En el caso de elegir un archivo o una página Web existente, los URL’s previamente utilizados en el Explorador de Internet aparecerán listados en la ventana Seleccionar de la lista. Es importante recordar que, para poder hacer una liga a un URL, se debe tener acceso a Internet a través de cualquiera de los métodos disponibles.

Cuando se crea un hipervínculo a un archivo o Página Web existente, es posible mostrar en el cuadro O seleccionar de la lista los nombres de archivos recientes, páginas consulta o vínculos insertados.

Si se elige un vínculo a un lugar de este archivo se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.2, donde es posible elegir el sitio dentro del documento a dónde se hace el hipervínculo.
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8.2

Si se desea hacer un vínculo a un documento que todavía no ha sido creado, es posible hacerlo utilizando la opción Crear Nuevo Documento. Con esta opción se muestra un cuadro de diálogo similar a la figura 8.3. En este cuadro, se debe proporcionar el nombre del nuevo documento, su ruta de acceso y decir cuando va a ser editado.
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8.3

Cuando se desea hacer un vínculo a una dirección de correo electrónico se crea una liga que muestra un mensaje de correo predireccionado. Este tipo de vínculos se utilizan cuando se desea hacer más sencillo a los usuarios el enviar mensajes, contestar preguntas o contactar al dueño de la página por alguna razón.

Al seleccionar la opción Dirección de Correo Electrónico, se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.4.
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8.4

Cuando se abre un vínculo a una dirección de correo electrónico, Word abre un correo en blanco que ya incluye la dirección y el tema. Para completar el mensaje, el usuario deberá teclear el mensaje en el espacio proporcionado y presionar el botón Enviar.

8.4 LA BARRA DE HERRAMIENTAS WEB

Se le llama, comúnmente, Web al World Wide Web (www) o Telaraña, a lo ancho del mundo. El Web es el universo de servidores de hipertexto que permiten mezclar texto, gráficos, archivos de sonido, etc.

Para hacer más fácil la navegación en la telaraña y en los documentos, Word 2000, cuenta con una barra de herramientas compartida llamada Web.

Para mostrar la barra de herramientas basta con dar un clic sobre el icono        o activar la barra con el menú Ver > Barras de Herramientas > Web
Esta barra es muy similar a las barras de herramientas de Explorador de Internet, navegador o buscador, que tiene los botones más comunes para navegar hacia delante, hacia atrás y para ir a la página de inicio. Un icono de búsqueda, permite al usuario hacer búsquedas de contenido completo. Un menú descolgante, muestra los URL’s o archivos más recientemente visitados, como el Explorador de Internet 5.0, que cuenta con los sitios favoritos para acceder, en una forma sencilla, a los lugares más comúnmente visitados. A continuación se muestra la barra de herramientas Web:


                Pág. Anterior    Siguiente  Detener   Buscar   Favoritos   Ir a   Mostrar solo la barra Web
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Refrescar pantalla   Página principal.

8.7
ABRIR Y GUARDAR UN URL

Microsoft Office, permite a los usuarios abrir archivos que residen en la red de la compañía, pero también archivos que residen en servidores Web a través de servidores http y de  FTP (solamente si cuentan con los permisos necesarios para hacerlo). Además, los usuarios pueden guardar los documentos creados con el Word en URLs a través del menú Archivo > Guardar como.

Esta función se ve reflejada en la caja de diálogo del menú  Archivo > Abrir.

8.8
PUBLICACIÓN

Word 2000, ofrece un comando para guardar el documento como formato de una página de Web. Al utilizar el comando Archivo > Guardar como Pagina Web, Word crea una copia del documento, la convierte a formato HTML, y copia la página y los archivos relacionados a la ubicación indicada.

Para hacer más fácil la publicación de información, se puede utilizar el Asistente para páginas Web, que auxilia en el diseño y preparación de páginas Web.

 8.9    CREAR UNA PÁGINA WEB.

Word2000, permite crear páginas Web de una manera muy sencilla. Existen varias formas de crear una página; abrir un documento existente y guardarlo como Página Web; crear un documento nuevo, agregarle texto y gráficas y guardarlo como página Web; abrir una de las plantillas de  Word para páginas Web; o bien, utilizar el asistente para crear una nueva página o un grupo de páginas.

Para crear páginas utilizando plantillas:

1. Elija el menú Archivo > Nuevo.

2. Seleccione el separador Páginas Web. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.6. 
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8.6

3. Elija cualquiera de las plantillas para abrirla. Se muestra una pantalla con la muestra de la plantilla similar a la figura 8.7. Las plantillas contienen texto que van indicando cómo se deben llenarse. Para crear su propio contenido, seleccione cualquiera de los textos y reemplácelo con un nuevo texto u objeto.

Para crear páginas utilizando el Asistente para páginas Web:

1. Elija el menú Archivo > Nuevo.

2. Seleccione el separador Páginas Web. Elija el icono Asistente para páginas Web. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.8. Este cuadro muestra información sobre el asistente. Para continuar, presione el botón Siguiente.
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8.8

3. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.9. En este cuadro es necesario poner el nombre del sitio Web y su ubicación. Presione el botón Siguiente
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   8.9

4. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.10. En este cuadro se define el formato con el que se van a presentar los controles para la navegación. La opción de Marco Vertical se elige por defecto. Presione el botón Siguiente.
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8.10

5. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 8.11. En este cuadro es posible agregar páginas en blanco, páginas basadas en plantillas o documentos existentes a la página. Se pueden agregar tantas páginas como se desee. Presione el botón Siguiente.
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8.11

6. Se muestra un cuadro de diálogo similar a la figura 8.12. En este cuadro se pueden cambiar los nombres delas páginas y decidir el orden que tendrán en la página. Presione el botón Siguiente.
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8.12

7. Se muestra un cuadro de diálogo similar al del a figura 8.13. En este cuadro es posible elegir un tema visual que cambia el aspecto de la página. En caso de no elegir tema visual, la página tendrá un fondo blanco. Presione el botón Finalizar.
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8.13

La figura 8.14 muestra un ejemplo de una página Web creada con el asistente, la cual es posible ver inmediatamente después de ser definida. Para agregar texto, gráficos y otros objetos a la página Web, se deben insertar individualmente, igual que en cualquier otro documento de Word. Si se utiliza una plantilla de Páginas Web, se debe seleccionar el lugar dónde va la imagen o texto y reemplazarlo con los datos del usuario.
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8.14



EJERCICIOS

1. Genere un vínculo al archivo EJERCICIO 1, sobre algún texto de esta línea..

2. Seleccione en menú Archivo la opción Guardar como página Web.

3. Seleccione el texto que se exportará.

4. El archivo HTML será un archivo independiente.

5. El título es  Ejemplo; el  Autor, es usted.

6. Guarde el archivo en el directorio que le indique el instructor.

7. Cierre el MS Word 2000 e inicie el  MS Internet  Explorer.

8. Abra el archivo que creó y observe el resultado.

9. Elabore una página Web por medio del Asistente con las siguientes opciones:

Título: Ejemplo Web

Elija el marco  Vertical.

Cambie los nombres de las páginas por.

· Datos personales
· Lugares turísticos en la playa
· Lugares turísticos en las ciudades


Agregue un tema a la página.

Una vez que haya creado el sitio Web, agregue algo de texto a las páginas creadas y pruebe los vínculos.

LECCIÓN 9. OPCIONES Y HERRAMIENTAS ADICIONALES

	     Objetivos:

1. Personalizará el ambiente de trabajo de Word mediante las opciones disponibles.

2. Personalizará las barras de herramientas.

3. Personalizará los menús y el teclado.




Al igual que cualquier herramienta dentro de Windows, Word cuenta con opciones para personalizar su uso, desde la presentación en pantalla de barras de herramientas y sus botones, como opciones para la impresión y presentación de los documentos.

9.1
OPCIONES PARA PESONALIZAR WORD.

La forma de trabajar con  Word se puede modificar. Estas modificaciones las debe hacer cada usuario según su conveniencia y necesidades. Las opciones se encuentran en el menú Herramientas > Opciones. Al activar este comando se mostrará un cuadro de diálogo con diferentes separadores.


SEPARADOR VER.

En la figura nº 9.1 se muestran las opciones de este separador las cuales se activan o desactivan para mostrarse en pantalla.
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9.1

	Opción
	Descripción

	Barra de estado
	La barra de estado.

	Barra horizontal
	Las barras de desplazamiento horizontales

	Barra vertical
	Las barras de desplazamiento verticales

	Tabulaciones
	Muestra los tabuladores incluidos en el texto

	Espacios
	Muestra los espacios en el texto

	Marcas de párrafo
	Muestra las marcas para los párrafos

	Guiones opcionales
	Muestra los guiones incluidos en el texto

	Texto oculto
	Muestra el texto que tiene como característica Oculto

	Todas
	Muestra todas las opciones anteriores

	Fuente de borrador
	Sirve para acelerar la presentación en pantalla de los documentos con gran cantidad de formatos

	Marcadores de imagen
	Muestra un cuadro vacío en lugar de los gráficos incluidos en el documento.

	Texto animado
	Muestra la animación del texto en pantalla

	Sugerencias
	Muestra en pantalla los comentarios de los revisores en cuadros emergentes de color amarillo al situar el puntero sobre la marca de referencia del comentario

	Códigos de campo
	Muestra los códigos de campo en lugar de los resultados de los campos en los documentos



SEPARADOR GENERAL.

Utilizado para modificar características como unidades de medida predeterminadas y la presentación de cuadros de diálogo tridimensionales (3-D). Ver figura 9.2
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9.2


SEPARADOR EDICIÓN.

Utilizado para modificar opciones de edición de Word, como reemplazar la selección al escribir, arrastrar el texto seleccionado hasta una nueva posición e indicar a Word que agregue o quite espacios durante una acción de cortar y pegar. Ver figura 9.3. Se selecciona la opción apropiada para establecer el comportamiento predeterminado de las operaciones: edición, como editar un texto con arrastrar y colocar, opciones para insertar y sobreescribir texto, así como permitir mayúsculas acentuadas.
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9.3


SEPARADOR INFORMACIÓN DEL USUARIO.

Utilizado para especificar información sobre el usuario principal, como el nombre, el remitente para los sobres y las iniciales para insertar comentarios. Ver figura 9.4.
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9.4


SEPARADOR IMPRIMIR.

Utilizado para especificar opciones para la impresión de documentos, como imprimir el resumen de un documento, imprimir el documento en borrador o actualizar campos al imprimir. Ver figura 9.5.
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9.5


SEPARADOR CONTROL DE CAMBIOS.

Utilizado para especificar los tipos de marcas de revisión que se desee para el texto insertado, texto eliminado y líneas cambiadas. Ver figura 9.6
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9.6


SEPARADOR COMPATIBILIDAD.

Utilizado para especificar opciones que modifican el funcionamiento de Word para que se asemeje más al de otra aplicación. Aquí se enlistan opciones recomendadas para la aplicación que aparece en la caja “Opciones recomendadas para”. Ver figura 9.7.
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9.7



SEPARADOR UBICACIÓN DE ARCHIVOS.

Identifica ubicaciones de almacenamiento predeterminadas para documentos, plantillas y otros elementos que se creen o se utilicen en Word. Ver figura 9.8.
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9.8



SEPARADOR GUARDAR.

Especifica la manera de guardar documentos para crear copia de seguridad, pedir datos del resumen o establecer protecciones mediante contraseñas. Ver figura 9.9.
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9.9



SEPARADOR ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA.

Utilizado para especificar las opciones que debe utilizar Word en la revisión ortográfica y gramatical, como revisar ortografía mientras escribe y/o sugerir siempre. En este cuadro de diálogo se puede seleccionar, sólo del diccionario principal, omitir palabras en mayúsculas, con números y archivos y direcciones de Internet. En cuanto a gramática permite revisar u ocultar gramática mientras se escribe, esta acción se marca cuado el texto aparece subrayado en verde, permite que, al mismo tiempo que revisa ortografía, revise gramática. Ver figura 9.10.
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9.10

9.2

PERSONALIZAR BARRAS DE HERRAMIENTAS.

Las barras de herramientas proporcionan un acceso instantáneo a las acciones y comandos de uso más frecuente. Cuando inicie Word por primera vez, aparecerá la barra de herramientas Estándar horizontalmente, justo debajo de la barra de menús. Las barras de herramientas de las aplicaciones del paquete Office se pueden aparecer, esconder, cambiar de lugar y personalizar.

Podrá mostrar tantas barras de herramientas como se desee, o bien, hacer que todas desaparezcan de la pantalla. Esto dependerá de las necesidades de cada usuario y del tamaño de la pantalla. Además, se podrá personalizar cada una de las barras de herramientas añadiendo o eliminando botones.

2000 Word 2000 hace más fácil el trabajo con las barras de herramientas al ir aprendiendo cuales son los botones y barras de herramientas más usados, de esta manera va modificando las barras de herramientas.

Se podrá cambiar el tamaño y la ubicación de las barras en la pantalla de acuerdo a las necesidades particulares. Si se está trabajando en una pantalla pequeña, se puede cambiar el tamaño manualmente para adecuarlas al espacio de trabajo. Al salir de Word, se guardará automáticamente la información acerca del tamaño y la ubicación de las barras de herramientas, con lo cual no se deberá ajustar cada vez que se utilice el programa.

También se podrá crear una barra personalizada que incluya sólo aquellos botones que se utilicen con más frecuencia.


 
MOSTRAR Y ESCONDER BARRAS DE HERRAMIENTAS.

Para esconder o mostrar barras de herramientas, se selecciona el menú Ver > Barras de herramientas. Se mostrará la lista de las barras de herramientas similar a la figura 9.11, en donde se seleccionan las barras que se desean de una en una, y en caso de querer quitar alguna se marcan de la misma manera. Las barras de herramientas que se encuentran palomeadas son las que se están mostrando en ese momento.

[image: image209.png]22l WORD2000 - Microsoft Word e

archivo_Edicén | yer Insertar Fomato Herramientas Tabls Ventana 2

5 DB psrowes

de impresién

I
[ et conpo s ] tomal
ID
|

Texto indepenc -

B

Engabezada y pie de pigina

Sec  Zoom.
de s
(GOBIERNO DE COAFUILA

MOSTRAR Y ESCONDER

Para esconder o mostrar bt
Barras de herramientas. S
similar  la figura 9.11, en
una en una, y en caso de q
Las barras de herramienta
estan mostrando en ese mc

Al hacer clic en Personz
Personalizar similar al de I

* |
=lo[E=(«

ot~ 521 4]

> W [[R %a% e R

o-c- |l BOm

\@ q % - @)

v el
[ Estandar
[ Formato
Autstexto
Base de datos
[+ Combiner correspondencia
Cuadro de controles

[v bbuio
Formularios
Herrarentas Web
Inagen
Marcos
Portapapeles
Revisién
Tablas y bordes
Visual Basic
b
wordart
Personalzada 1

Personalizar.

CENTRO SIGLO

KHI

Informatica Egucaiva

ENTAS.

selecciona el ment Ver >
s barras de herramientas
barras que se desean de
rean de la misma manera,
lomeadas son las que se

adro de didlogo multiple

l«lof» ]«

| Do -

N WO

4

|- -a-=

sEug.

[Péo. 122 sec.1 1221z [agoem Lh

5 w1 o6 iE

HRiicio||| @ 1 ) ¥ || [EIWORD2000 - Micreso...

i [0 [Esparl v | G|

G@% nw7an




9.11

Al hacer clic en Personalizar se muestra un cuadro de diálogo múltiple Personalizar, similar al de la figura 9.12.
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SEPARADOR BARRAS DE HERRAMIENTAS

Este separador permite, en el cuadro de Barras de herramientas, agregar o quitar varias barras en forma simultánea. Al hacer clic en el botón Nuevo, aparece la ventana Nueva barra de herramientas, similar a la que se muestra en la figura 9.13, con la cual se puede crear una nueva barra de herramientas personalizada.
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9.13

Nombre de la barra de herramientas: Se escribe el nombre de la barra de herramientas a crear. Al hacer clic en el botón Aceptar aparecerá una ventana con el nombre de la barra similar al de la figura 9.14. Posteriormente se verá la forma de personalizar la barra de herramientas.
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9.14

Activar la barra de herramientas en todos los archivos: Permite activar la barra de herramientas en todos los archivos que la utilicen si se selecciona la opción NORMAL, o bien, se puede seleccionar para el archivo que se requiere,  esté disponible.

Con el botón Cambiar nombre, aparece una ventana en la cual se puede cambiar el nombre a las barras que se hayan personalizado con anterioridad. Este botón sólo estará disponible si se selecciona una barra que haya sido personalizada.

Eliminar: Permite eliminar las barras de herramientas personalizadas.

Reestablecer: Este botón, permite reestablecer las barras de herramientas que fueron modificadas  (ya sea que se le hayan quitado o aumentado botones) regresándola a como se encontraban antes y se pueden reestablecer para todos los archivos o solo para algunos que se desee.



SEPARADOR COMANDOS.

Una barra de herramientas contiene ciertos botones con tareas previamente definidas. Sin embargo, es posible cambiar los botones de las barras de herramientas por otros que contengan funciones distintas o simplemente, quitar los que no son útiles según cada usuario. Para modificarlas se cuenta con este separador que se muestra en la figura 9.15.
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9.15

En la lista de Categorías, se enumeran los comandos de Word por categoría, incluidos los nombres de los menús. Cuando se selecciona una categoría de la lista, se presentan los botones correspondientes o su descripción de esa área. Aparecen botones que no están definidos en las barras de herramientas y contienen acciones que se pueden hacer con los menús. Al colocar el ratón sobre los botones, se puede ver la acción que realiza dicho botón al hacer clic en Descripción mostrando una pequeña ventana.

Para añadir un botón a una barra de herramientas, se arrastra desde el cuadro de diálogo y se coloca sobre la barra de herramientas y viceversa para quitarlo.

2000 Una vez que se ha incluido un botón de comando en la barra de herramientas, es posible modificar su apariencia o asignarle un vínculo. Para esto se debe presionar el botón derecho del ratón en el botón de comando que se desea modificar. En este menú es posible modificar el nombre, imagen y estilo del botón.

Para asignar un vínculo al botón de comando:

1. Seleccione el menú Herramientas > Personalizar.

2. Elija de la barra de herramientas, el botón al que desea asignar el hipervínculo y presione el botón derecho del ratón.

3. Elija del menú la opción Asignar Hipervínculo. Elija la opción Abrir.

4. Se muestra un cuadro de diálogo similar al de la figura 9.17. Escriba el nombre del archivo o página Web a dónde se hace el hipervínculo y presione el botón Aceptar.
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9.17

SEPARADOR OPCIONES

El separador que se muestra en la figura 9.18, permite realizar las siguientes acciones:
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9.18

· Iconos grandes: Permite aumentar de tamaño los botones de las barras de herramientas.

· Mostrar sugerencias en las barras de herramientas: Muestra una breve descripción de la acción que realiza el botón al colocar el puntero del ratón encima de cualquier botón.

· Mostrar teclas de método abreviado en las sugerencias: Muestra los accesos directos de teclado en las sugerencias que se muestran sobre la descripción de los botones de las barras de herramientas.

· Animaciones del menú: Cambia la manera en que se muestran los menús cuando se haga clic en un comando. Por ejemplo, el efecto Deslizar  hace que los menús se muestren con un movimiento deslizante.

MOVER UNA BARRA DE HERRAMIENTAS.

Una barra de herramientas se puede mover, colocando el ratón en las dos rayas verticales que se encuentran del lado izquierdo de las barras de herramientas. Ver figura 9.19.
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9.19

La barra de herramientas es como una pequeña ventana, si se coloca al centro de la pantalla toma un tamaño definido como se muestra en la figura 9.20. Se puede colocar en cualquier parte de la pantalla y va a tomar una posición y tamaño específicos dentro de ella. La flecha que se encuentra al final de las barras de herramientas permite agregar o eliminar botones a las mismas.

	                         Para cerrar la barra de

           Herramientas
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       Con el borde cambia el tamaño  de la barra


9.20

9.3
PERSONALIZAR MENÚS Y TECLADO.

Es posible personalizar menús normales o menús contextuales, para que contengan los comandos, macros, fuentes, elementos de Autotexto y estilos que desee. Se puede agregar un elemento a un menú existente o incluso agregar menús propios.

Para personalizar un Menú:

1. Se selecciona el menú  Herramientas > Personalizar.

2. Elija la ficha Comandos. Se verá un cuadro similar al de la figura 9.15., mostrado anteriormente.

3. En “Categorías”, se selecciona la categoría que contenga el nombre del comando u otro elemento que se desee agregar al menú.

4. En “Comandos” se selecciona el comando que se desee agregar al menú.

5. Se arrastra ese comando seleccionado al menú que se desea adicionar el comando. En ese momento el menú se abrirá y se procederá a colocar el comando en el lugar en donde se libere el ratón.

6. Cuando se termine de asignar comandos a los menús, se presiona el botón Cerrar.

Para personalizar el  Teclado:

1. Se selecciona el menú Herramientas > Personalizar.

2. Se selecciona la ficha Comandos.

3. Se selecciona el botón Teclado...Se mostrará un cuadro de diálogo Personalizar Teclado similar al de la figura 9.21.

4. En el cuadro Guardar cambios en, se elige la plantilla a la que se desea asignar una tecla de método abreviado.

5. En el cuadro de “Categorías”, se elige la categoría que contenga el comando al que se desea asignar la tecla de método abreviado.

6. En el cuadro “Comandos”, se elige el nombre del comando al que se desea asignar la tecla de método abreviado.

7. En el cuadro “Nueva tecla de método abreviado”, se presiona la tecla o teclas de método abreviado que se desee asignar al comando.

8. Si la tecla de método abreviado que se ha tecleado no está asignada a ningún elemento o si se desea cambiar su asignación, se presiona el botón Asignar.

9. Cuando se termine de asignar las teclas de método abreviado a los comandos se presiona el botón Cerrar.
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9.21

9.4 VISORES DE MICROSOFT OFFICE

Para hacer más fácil la navegación y el compartir documentos de Office, Microsoft provee los visores en forma gratuita del  Microsoft Word, Excel y PowerPoint. Estos visores permiten al usuario ver e imprimir archivos de Office, sin necesidad de tenerla instalada. Aun cuando la aplicación no se instala, los visores incluyen algunas de las características de las aplicaciones como son: Vistas de los documentos en  Word o los Filtros Automáticos de Excel.

EJERCICIOS.

1. Realice las siguientes acciones para personalizar diferentes aspectos de Word:

· Archivos usados recientemente: 6

· Ver e imprimir texto oculto.

· Imprimir en orden inverso.

· Ver Marcas de párrafo.

· Ver Tabulaciones y espacios.

· Cambiar las unidades de medida a pulgadas.

· Activar el uso de la tecla < Ins > para pegar.

· Teclear la información de usuario.

· Cambiar la ubicación de almacenamiento de archivos a la unidad “a:”.

· Autoguardar cada 2  minutos.

· Ignorar palabras en mayúsculas de la verificación ortográfica.

2. Personalice una barra de herramientas que se llame “Ejercicio” que contenga los siguientes elementos:

	                                                                                Clasificar en orden descendente

Cerrar todas las ventanas             Posición           

del documento activo.                   superíndice               Subrayado por palabra          
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      Insertar marco
                                                               Abrir editor de ecuaciones

                        Insertar nota al pié      Doble subrayado


3. Agregar al menú Formato el comando para el espacio de párrafo a 1.5 líneas.

4. Seleccione una dirección  Web y agrégueselo como hipervínculo a algún botón de la barra de herramientas Ejercicio.
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Al crear una plantilla, se guarda en esta carpeta
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� Los cambios al formato del documento que se verán más adelante pueden afectar la colocación de los guiones, por lo tanto si se hacen cambios de este tipo es importante que se vuelvan a aplicar los guiones para que no queden colocados fuera de lugar.





� Para que se lleven a cabo las fórmulas, se deberá desproteger el documento, no la plantilla y presionar en cada campo de la fórmula < F9 >.





� Si no se desea deformar el objeto se puede presionar la tecla < Mayús > al mismo tiempo que se desliza el ratón.
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