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Numeracion - Vifietas - Esquema numerado.

— _ a— _a— La opcidon Numeracion y vifietas la encontramos en la cinta de opciones Inicio, grupo de
Pdrrafo.

Esta serie de comandos, permiten organizar una secuencia de parrafos o enumerar un conjunto de elementos
mediante numeros o simbolos.

o Lista de Vifetas: Las vifietas son pequefnos simbolos que se afladen a la izquierda de cada parrafo y se
suelen emplear para indicar que esos parrafos estan relacionados y determina una enumeracion.

o Aplicar viiietas: Para poder establecer vifietas en [:=].

—

nuestro documento, haremos clic sobre el icono, Bibbotec de vitehs

correspondiente a lasvifietas, del grupo

Pdrrafo en la ficha Inicio. Si hacemos clic sobre la | Minguno| | g O n + "
flecha que aparece junto a dicho icono, se
despliega un panel en el que se me van a ’, /
mostrar: las vifietas usadas mas recientemente,
algunos de los ejemplos mds usuales de la | ==
biblioteca de vifietas, asi como las vifietas que en Definir nueva vifieta...
la actualidad se encuentran colocadas en el
documento.
Desactivar las vifietas, desde el botén o desde el cuadro de didlogo eligiendo Ninguno.
Definir una nueva vifieta
Definir nueva vificta 2.3/l En el caso de que queramos aplicar una vifieta que no aparezca en el panel
Vifieta inicial del establecimiento de vifietas, elegiremos la opcidn, Definir una nueva

I Simbola... || Imagen... || Euente... |

vifeta...:

Alineacion:

Izquierda |E|

Vista previa

Cancelar
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Simbolo
Esta nueva ventana nos va a permitir establecer como vifietas de

Simbolo EE . . . .
s = | nuestro documento diferentes simbolos e imdagenes, de los
gjgjojoocieicioicioioloioloiyl i<tz - fijados el panel inicial.
0| fla]e|v|alo|T ol b0+ |=|x|x|C
|z |=[=]... ‘—JNSW@@@@NUDQ
z i clelels ®(?T\MIEF I. EA( :TTﬂ A partir de esta ventana se podra elegir los simbolos que se
= 01 |®O™|Z O0 . . —_
NHLIRNIANNEE 11| desea deseo aplicar al documento, a partir de distintos paneles
el que podemos variar a su vez cambiando el tipo de fuente en la
elel¥o][[t[#[s|2]+|x[=|u]alp[n]a]z] . g :
e e o 7| PArte superior derecha. También me va a ofrecer un listado de

= los ultimos simbolos utilizados, por si queremos repetir con

alguno de ellos, de esta manera no tenemos que volver a buscarlos.

Imagen

Abre otro cuadro de didlogo donde podremos sustituir las vifietas de

Vifieta de imagen A l D . . .. . . . .
— e —— | siempre por otras mas dinamicas, ademas de importar otro tipo de archivos
B texto: . .7 ’ .~
e e para que sean utilizados también como simbolos de las vifietas.
Induir contenido de Office.com
E -]
+
Importar... ] [ Aceptar ] [ Cancelar
Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pul- samos la tecla de tabulacién
TAB.

Se las suele utilizar cuando es necesario insertar texto en columnas o tablas. Word 2010 tiene definidas por
defecto tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden estable- cer tabulaciones en las posiciones que necesitemos.
Ademas, podemos definir la alineacién para cada tabulacién.

Existen distintas maneras de establecer tabulaciones: la primera que aprenderemos es utilizando la regla
horizontal. Es necesario tener en cuenta que las tabulaciones afectan solo al parrafo en el que se definen; es
decir, al parrafo seleccionado. Para establecer cada tabulacidn repetimos los siguientes pasos luego de habilitar la
regla, haciendo clic en el botdn para activar la misma (este icono se encuentra sobre la barra de desplazamiento
vertical):

=]
.

L RRE 4051k 7 -3 R SR R N R ::_|s-

e Hacemos clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacién de la
tabulacién que vamos a insertar, de manera predetermi- nada aparece la tabulacion izquierda,
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de modo que si deseamos aplicar ese tipo de tabulacién no es necesario pulsar sobre ella. Por
cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones: izquierda,
centrada, derecha, decimal, linea de separacidn, sangria de primera linea y sangria francesa.

d |3 |3 & G

e Hacemos clic en la regla horizontal, en la posicion en la que deseamos establecer la tabulacion,
veremos cdmo se inserta el icono con la tabulaciéon seleccionada.

Si queremos modificar la posicion de una tabulacién basta con colocar el cursor en el icono de esa

tabulacién, hacemos clicy lo arrastramos a la nueva posicién.

Ejemplo de texto con tabulaciones:

MNombre y apellido Domicilio
Juan Pérez Castro 1900
Julio Gédmez Pepl 234

Deuda
3456,78

23,89

Para posicionar el cursor en la primera tabulacién, o para desplazarnos por la linea presionamos la tecla TAB

y para cambiar a la linea siguiente pulsamos ENTER. Para quitar las tabulaciones hacemos clic en ellas y las

arrastramos fuera del area de la regla.

Otra forma de aplicar tabulaciones es por medio de la ventana
Tabulaciones, a la cual accedemos pulsando el botén del mismo
nombre en la ventana Parrafo.

En ella deberemos especificar su posicién (en el cuadro Posicién),
alineacion, si deseamos agregar algun caracter de relleno; por
ultimo, hacemos clic en el botén FIJAR. Para insertar mas
tabulaciones posicionamos el cursor nuevamente en el cuadro
Posicidn, y repetimos dicho procedimiento.

Tabulaciones ’fg
Zesiie: Tanfecowes prodeteminades
S 1,50m )
25

won Tanksimws g ews bortar
A

1Dan
Ao

@ Lphern ) Connita O taate

O Qeomal JRkare
2eiec

2 Lhrgoro Sl e

1
Lies I Lore J tharyar Lacas |
‘ 2oigra | | Cawaka f

Parrafo

B eped | Lineas ¢ Silon de plore

e

st -

ol 0 eouend | Ted ndependerie W

S

133w nes S Ewace
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ntocks 1230 & Tiwipeass
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Word Art.

En la solapa Insertar, grupo Texto, se encuentra WordArt que nos

A < 2% Linea de firma ~

permite insertar texto decorativo. | a | R
Cuadro Elementos WordArnt 5 3
de texto = rapidos . "2 Objeto ~

Al accionar dicho botdn se accede a la Galeria de WordArt:

[ o A
AAAAA
A
A

A

Elegimos con un clic el WordArt, con lo cual se visualizara en nuestro documento un cuadro en el cual

deberemos ingresar el texto deseado.

Luego de ingresar el texto, hacemos clic fuera del cuadro y el resultado sera el siguiente:

Haciendo doble clic sobre el texto escrito en WordArt se
activa la barra de Herramientas de dibujo, ya explicada
anteriormente pero que ahora nos permitird modificar el
aspecto de nuestro texto utilizando el grupo Estilos de
WordArt. Podemos cambiar el color de relleno y el contorno del texto.
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A Relleno de texto ~
& Contorno de texto ~

Efectos de texto ~
Estilos de WordArt a

-

<

La opcién mas destacada de este grupo es Efectos de texto que nos permitird aplicar diferentes efectos:

Sombra, Reflexion, Iluminado, Bisel, Giro 3D y transformar que proporcionara una gran varia- das de formatos
para aplicar a nuestro texto.

;-. ~
< X i . A
P = (] (=] - = A, i

Artwiwr
abcde abcde  Jbode  hode
abcde abede 2202y 2%%

° ) "
PR ue Lh o

s Wheoe  abcde  abede
thedge  abcde  abcde abode
abcde abcde abgede aMvle
b= de b o
. «h
abCde b e shcde st de
abcos  wncde  akin e
ape ™ Wiy, ghode b
[ [ |
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Portada

En ocasiones el tipo de documentos que realizamos necesitan de una portada. Word 2010 pone a nuestra

disposicion una serie de portadas predefinidas.

Para incluir una portada debemos ir a la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcion Portada.

Integrado

g (AR

Alfabeto Anvsal Austero

[Ano]

Conftraste Cubicubos

Se desplegara un menu con varios disefios. Haciendo clic en uno de ellos se

insertara una nueva pagina al principio del documento con el aspecto

elegido.

La portada suele incluir cuadros que deben rellenarse con los datos

adecuados, como el titulo, el subtitulo, la fecha o el nombre del autor. De

entrada, estos campos se muestran con texto entre corchetes: [Escribir el

titulo ...]. Al hacer clic sobre él se muestra un cuadro de edicion, donde hay

que indicar el nuevo texto.

Las portadas, al igual que el
resto del documento, se ven
influenciadas por el tema
aplicado al documento. Es

: decir, que el aspecto variard
— [Escribir el titulo del .
v ey Fodemo documento] ligeramente para adaptarse a
Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com. [Escribir el subtitulo del documento] los colores Yy fuentes del tema
% Quitag portaca actual o ., ,
X Fesasartone en cuestién y asi dar un
wsuario]
aspecto al conjunto mas
homogéneo.
Estilos

El estilo es una combinacion de tipo de fuente, color y tamafio que se puede aplicar a un texto que hayas

seleccionado.

Pasos para aplicar estilos en Word 2010

e Pagsol

Selecciona el texto al que quieres aplicarle el nuevo
estilo. En la ficha Inicio de la Cinta de Opciones

encontraras el grupo Estilos.

e Pagso?2

P

Memorias de un misionerc

r Josd Marie Clan

eros Fuentes

L
‘ J AMIbCeD: AsbCetx AaBb(
—
AabB K080Ccl
AsbCetn  AodocCcty

AABaCiDx  Aalb

Alli, escoge el estilo que quieras aplicar al texto.

Puedes acceder a mas estilos, haciendo clic sobre la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha. Veras

que el estilo ha sido aplicado al texto que seleccionaste.
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Si el estilo que escogiste no se ajusta a tus necesidades, puedes modificarlo siguiendo unos sencillos pasos.

Pasos para modificar los estilos

encas  Correspondencia  Revisar  Vista e Paso 1:
T e T A L Al q v - . . p
ARE S il AaBbCc d ' AaBbCc Selecciona el estilo que deseas modificar.
T e ; Yo | Subtitulo |-
Actualizar Titulo para que coincida con la seleccion g e Pgso2:
\_4 Modificar... [}
, Haz clic derecho del mouse sobre el estilo.
Seleccionar todo: (sin datos)
Cambiar nombre... e e Pagso 3:
Quitar de la galeria de estilos rapidos
‘ De la lista desplegable que alli aparece, escoge
Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
la opcion Modificar.
e Paso 4: Madiicar evia VR
Propedades
Aparecera un cuadro de didlogo donde puedes Norbre M estha
hacer todas las modificaciones que desees. Incluso, oy
ope . Cstio hesado en: ¥ rorrsl -
puedes modificar el nombre del estilo. TR e — -
Famen
Soadnay %+« N & § W -
® Pgso5: ;
B am == 2:1 =22

Haz clic en el botdn Aceptar

® Paso 6:
Veras que el nuevo estilo ha quedado en esta lista.

Ahora puedes utilizarlo las veces que desees.

Crear un estilo propio

©

Memaorias de un misionere

Fuente: Predeterranado] Srasdwar, 26 pla, Coler de harte: Pipura, Expanddn 025 plo, Espaco mpuiade en 14 .
e

Interimeads; sencly, EsDe09

Desguds: 15 plo, No agreQir es0acs ente plrrafos de misems estio, Sorde:

v Ag oo & 'a nts de eation rigackn Alusiior atuwdboavernie
@ 6o e esie documenie Docmeentss muevos basades en esta pantis 6

Parmaty ~ Carceler

‘g’" [

Puedes crear un estilo propio, combinando la fuente, el color y el tamafo que prefieras.


http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_word_2010/aplicar_crear_y_modificar_estilos_y_temas_en_word_2010/2.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_word_2010/aplicar_crear_y_modificar_estilos_y_temas_en_word_2010/2.do
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Pasos para crear estilos en Word

e Paso 1:

Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del

grupo Estilos

e Paso 2:

AaBbCcDc AaBbCi %

7 Sin espa

Esti

ro

En el menu desplegable que alli aparece, escoge la opcién Nuevo estilo

e Paso 3:

Ingresa un nombre para el estilo y escoge las caracteristicas que desees.

e Paso4:

pidis in,

Quo mundi lobortis

Para finalizar, haz clic en Aceptar. Verds que el nuevo estilo ha quedado

ubicado en esta lista.

Titulo 1

Estilos v X

eum liber

'mas et augue at eraf

e

l@ @ LE Opaones...
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24 Buscar ~

23c Reemplazar
Cambiar
| estilos~ W Seleccionar -

sl

Borrar todo
Normal

Sin espadado
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfasis suti
Enfasis

Enfasis intenso
Texto en negrita
GCita

Cita destacada
Referenda sutil
Referenda intensa
Titulo del libro
Péarrafo de kista

ApppBBooposBRERE Al

Mostrar vista previa
Deshabilitar estilos vinculados

Hipervinculos.

Desde esta aplicacion se pueden crear hipervinculos o enlaces, desde tu documento de Word, a paginas web,
direcciones de correo electrdénico, a otra parte de tu documento o a otros archivos para que quien lo lea tenga

mas opciones de navegacién del tema del que escribes.

Los hipervinculos o enlaces constan de dos partes principales:

1. Ladireccidn del enlace (pagina web, correo electrdnico o cualquier otra ubicacidén que se quiera enlazar).

2. Eltexto enlazado.

Para insertar un hipervinculo, seguir los siguientes pasos:

e Pagsol:

Selecciona el texto o la imagen que quieres convertir
en hipervinculo y pulsa clic derecho sobre el texto o
la imagen seleccionada y luego haz clic izquierdo
sobre la opcién Hipervinculo, de la ventana
desplegable.

e Paso 2:

Aparece el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo.
También se puede acceder a él desde la

neartae nEere sl _.an
ke u salir warsza ] I, en panive.,
- — e ]
Aiea | Rowerex Aot 'I 2 Q=
Begre ad - b
e o | Nerraser,.
Ll ‘
o i P s daam
Lumpwr the wrie =1} spe—oic pare endy gom
[T Sam (W) dempic par aslos ¥ Temes. ook
ok ad2s | RN gamoic pat fomeedice
] e par wnes doox
Ureet avy teten E par Nszrtar t3basdox
B woactee p e PG NEeMar fabas 1,200y
: ¢ " o doe s —
r.,,,.:'. gs e ey =tat==.omd | -
e
e [ acaze Caneme
4

pestafia Insertar y haciendo clic en el comando Hipervinculo.

e Pagso 3:

Observar que el texto seleccionado aparece en el campo Texto: de la parte superior de cuadro. Sin embargo,

se

puede modificar el texto si lo requieres. Luego, escribir la direccidn a la que se quiere vincular la palabra en el

campo Direccién:
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e Paso 4:
Finalmente, hacer clic en el botén Aceptar. Observar que

el texto se ha puesto de color azul y estd subrayado. Esto

informacion en HUEStI‘QS CUrsos , quiere decir que ahora es un hipervinculo.

Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto:

También puedes vincular otra porcion del mismo documento

Selecdons un lugar de este documento:

L
Archiva o =
pagna web Principio del documento

seleccionando el boton Lugar de este documentoen el cuadro de exstente Thulos

Marcadares
‘. . , &1
didlogo Insertar hipervinculo. e \
documento

R

Crear puevo
documento

Direccidn de
coTen
eectrinico

Nota al pie de pagina.

Una nota al pie o una nota al final consta de dos partes vinculadas: la marca de referencia de nota y el texto de la

nota correspondiente.

Comandos para insertar y editar notas al pie y al final se pueden
encontrar en la pestafia Referencias en el grupo Notas al pie.

: _()yInsertar nota al final —

1. Insertar nota al pie ~.[:? 2
AB Siguiente nota al pie ~

Insertar

'Nota al piegl Mostrar notas

i Notas al pie
k

2. Insertar nota al final
3. Selector de cuadro de didlogo nota al pie y nota al final

Al agregar, eliminar o mover las notas que se numeran automaticamente, Word cambiara la numeracién de las
marcas de referencia de las notas al pie y notas al final.

Para insertar una nota al pie, seguir los siguientes pasos:
1. Hacerclicen el lugar donde desee insertar la marca de referencia de nota.

2. En la pestaiia Referencias en el grupo Notas al pie, hacer clic en Insertar nota al pie o Insertar nota al
final. Word inserta la marca de referencia de la nota y coloca el punto de insercion en el area de texto de
la nueva nota al pie o la nota al final. De forma predeterminada, Word coloca notas al pie al final de cada
pagina vy las notas al final en la parte final del documento.

3. Escriba el texto de la nota.

4. Haga doble clic en la marca de referencia de nota al pie o la nota final para volver a la marca de referencia
en el documento.

5. Para cambiar la ubicacién o el formato de notas al pie o notas al final, haga clic en el Selector de cuadro
de didlogo Nota al pie y nota al final y realice una de las siguientes acciones:


http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_word_2010/insertar_hipervinculos_en_word_2010/1.do
http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft_word_2010/insertar_hipervinculos_en_word_2010/1.do
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= Para convertir notas al pie en notas al final o notas al final en notas al pie,
en Ubicacidn elija Notas al pie o Notas al finaly a continuacidn, haga clic en Convertir. En el
cuadro de didlogo Convertir notas, haga clic en Aceptar.

=  Para cambiar el formato de numeracidn, haga clic en el formato deseado en el cuadro Formato
de niimero y haga clic en Aplicar.

= Para personalizar una marca tradicional en lugar de un formato de nudmero, haga clic
en Simbolo junto a Marca personalizaday a continuacién, elija una marca de los simbolos
disponibles. Esto no cambiara las marcas de referencia de nota existentes. Solo agrega nuevas.

Cambiar el formato de numero de notas al pie o de notas al final
1. Coloque el punto de insercidn en el seccion que desea cambiar el formato de la nota al pie o la nota al
final. Si el documento no estd dividido en secciones, coloque el punto de insercién en cualquier lugar del
documento.

2. Enla pestafia Referencias, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo Nota al pie y nota final.
3. Haga clic en Notas al pie o Notas al final.
4. En el cuadro Formato de nliimero, haga clic en la opcién que desee.

5. Haga clic en Aplicar.

Cambiar el valor inicial de notas al pie o notas al final
Word numerara automaticamente las notas al pie comenzando en "1" y las notas al final comenzando en "i", o
puede elegir otro valor inicial.

NOTA: Si las notas al pie en el documento se numeran incorrectamente, el documento puede contener el control
de cambios. Acepte las marcas para que Word numere correctamente las notas al pie y las notas al final.

En la pestafia Referencias en el grupo Notas al pie, haga clic en el (d Insertar nota al final

Selector de cuadro de didlogo Nota al pie y nota final. A§ Siguiente nota al pie ~

Insertar
Nota al pie ﬁ Mostrar notas

Notas al pie ”

En el cuadro Iniciar en, elija el valor inicial.

Haga clic en Aplicar.

Eliminar una nota al pie o nota al final

Cuando desee eliminar una nota, se trabaja con la marca de referencia de nota en la ventana del documento, no
con el texto en la nota.

1. Marca de referencia de nota

Si elimina una marca de referencia de la nota numerada automaticamente, Word cambiara la
_ numeracion de las notas en el nuevo orden. En el documento, seleccione la marca de referencia
@——1) de nota al pie o nota al final que desea eliminar y, a continuacién, presione la tecla SUPRIMIR.

10



Tabla de contenido.

PASO 1: Estando en el documento Word que desea
trabajar y en la hoja que desea utilizar para insertar
su indice, dirijase a la pestafia "Referencias" ubicada

en el menu superior y luego seleccione "Tabla de

contenido" para después elegir la

contenido que mejor le parezca dentro de las

opciones rdpidas que Word ofrece; tal

muestra la imagen:

PASO 2: Te aparece una seccidn nueva en el

documento, similar a esta:

PASO 3: Para agregar el texto a la tabla, debe
seleccionar el titulo y luego ir a la pestafia
"Referencias" y hacer clic en "Agregar texto",
eligiendo luego el nivel al que corresponde el titulo

seleccionado, asi:

Apunte N2 1 — MS- Word

tabla de

como

TESINA &3 Laura Rodriguez Gonzalez Mada de compatibilidad] - Microsoft Word

vista

w90l
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

- {fyinsertar nata 3l final B 3 Insertar Tabla de lustraciones | 3
AB

uientz nota 3l pie *

Tabia de
(contenido~

strar notas

Integrada

Tabla automsfica 1

Teulo's 1

Tabla manual

Tabla de contenido

Contenido

No se encontraron elementos de tabla de contenido.

H9-0]- Do
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar

2 Agregar texto - ARl {1y Insertar nota al final ygAdmimstrarfuentes

v | o mastrar en la tabla de contenigo nte notaalpie = 7 [ Estilo: APA 5% ed ~

Tabla de Insertar . )
ontenido = Nivel 1 dta~ ﬂjE\bllugraflav

Tabla ) Ie Citas y bibliografia
e hlivel 2
avegacion

Nivel 3

Buscar en dotomrernmo Pl

e INDICE

Este documento no
cantiene titulos,

Para crear pestafias de
navegacion, cree titulos en
¢l documento aplicando
estilos de titulos,

Prof. Marisol Garcia
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PASO 4: En la parte izquierda del documento ird
apareciendo los titulos que vaya seleccionando como

se muestra:

PASO 5: Una vez que ya tenga todos sus titulos que E’ 'Im?io' R

en el indice como se muestra:

Ubique en su documento, la pagina en donde insertd
la tabla de contenidos o indice; una vez en esa hoja
dirijase a la pestaia "Referencias" y seleccione la

opcion "Actualizar tabla"

MS- Word

Prof. Marisol Garcia

Wl = =~ O |~
Archivo
=]
Tabla de
contenido

Tabla de contenido

Inicio Insertar

[Z Agregar texto -
=¥ actualizar tabla

Disefio de pagina Referenciadg

AB'

Insertar
nota al pie A Mostrar notas

Motas al pie

.,1;'] Insertar nota al final

Ag Siguiente nota al pig|

Mawegacidn - =
Buscar en documento -
3 | &5 - -
-
=
| IMDICE

Crisefio de
[ 3, Cortar Ea— -
= == copiar
wiieinnd ¥ Copiar formatao E] S 5 - alkd
Portapapeles =
o g SR ~— o
Buscar emn docurmeasnto S -
= a3 =i . —
[ = Tom
TrAT RO D T
- CAPITULO I OO MNSICDE RS ...
1.1.- Concepto de la se...
1.2.- antecedentes ¥ c3...
1.=.- parco refersncial ...
1.4.- Diagnostico de la ...
1.5.- Estudio de la inse
- CAPITLILG I LA PATLTTARLE. ..
Z.1.- Introduccidrn a la ...
Z.2.- Contexto de la mil...
2.Z.- MAilitarizacidn de 1.
Z.4.- Fundamentacidn ...
2.5.- Crisis de la seguri...
. .

Insertar Disefio de pagina Referencias

Wl M AES
(ol inicio

é [2 Agregar texto * (i Insertar nota al final Q 2 Administrar fuentes Insertar Tal
(2 Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie - ¥ Estilo: APA 5*ed - ualizar

Tabla de Insertar Insertar N Insertar
EoeTe citin nota al pie k=l Mostrar notas dta~ i Bibliografia ~ titulg 78] Referencig
Tabla de contenido Notas al pie ‘. Citas y bibliografia Titul

TESINA Ana Laura Rodriguez Gonzalez [Modo de con)

Correspondencia Revisar Vista

Navegacion| Actualizar tabla

Buscaren d  Actualiza la tabla de contenido para que todas

las entradas hagan referencia al nimero de

oo 3
23 |4 pagina corecto
]

INTRODUCCION

4 CAPITULOT CONSIDERAC.
1.1.- Concepto de la se..
1.2 Antecedentes y ca.
13.- Marco referencial ..
1.4.- Diagnostica de Ia
1.5 Estudio de la inse...

4 CAPITULO T LA MILITARIZ...
2.1.- Introduction a la ..
2.2.- Contexto de la mil...
23.- Militarizacién de ...
2.4.- Fundamentacion ...

2.5.- Crisis de la sequri...
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Wdo 0=
hm\

PASO 6: De inmediato te aparecerd tu indice como se

muestra:

Contenido
[

NOTA: es importante sefialar que es posible agregar varios textos o titulos en sus distintos niveles dentro del
mismo documento, como dijimos antes, todo depende del contenido de su trabajo.

Combinar Correspondencia.

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2010 nos permite incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas. Por
ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el texto que se repite en
todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian en cada carta segun la
persona). De esta forma podemos generar automdaticamente tantas cartas distintas como personas existan en el
lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiquetas, la impresién de
sobres, generar recibos, etc.

e Conceptos previos

Cuando 'combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales:
a) el documento principal
b) el origen de datos.

a) Documento principal: es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su

valor del origen de datos.

b) Origen de datos: Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede

ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un libro de MS Excel, una lista de
direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.
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En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos. Un
registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una tabla de
clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente a un cliente, y los campos serdn por ejemplo, el nombre
y la direccion del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

e Pasos para la combinacion.

a) Crear el documento principal: abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un
documento que ya contenga el texto fijo.

‘__,‘Jlniciar combinacion de correspondencia v

b) Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu = Iniciar
. . s . _@ Seleccionar destinatarios ~
combinacién de correspondencia.
Iniciar combinacion de correspondencia
, . ., R [y Iniciar combinacién de correspondencia ~ |
¢) Alli haz clic en la opcién Paso a paso por el Asistente | <o para
—4 Mensajes de correo electrénico
combinar correspondencia. S| i
3 Dobirectorio
| oocumento normai de wora
1 Paso s paso por el para corre |
. .z . . . Combinar correspondencia v X
d) Se abrira la seccién Combinar correspondencia con el primer paso del ' .
. E . . ” d Seleccione el tipo de documento
asistente. Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y ~_ e
. . . s bajando?
nosotros le contestamos haciendo clic en la opcién deseada. En ™ :’ax
artas
primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos Mensajes de correo electrénico
. ;. Sobres
generar (cartas, mensajes de correo electrénico, sobres, etc..). e
Seleccionar Cartas como tipo de documento y hacer en Siguiente, Lista de direcciones
aparece el segundo paso del asistente. S
Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.
Haga dic en Siguiente para continuar,
Paso 1de 6
@ Siguiente: Inicie el documento
. . L. Combinar corespondencia v X
e) Seleccionar Cartas como tipo de documento y hacer en Siguiente, aparece el
Seleccione el documento inicial
segundo paso del asistente. En el paso 2 definimos el documento inicial, es  camo deses configurar fas cartas?
I d . I f . d | I | @ Utiizar el documento actual
el documento que contiene la parte fija a partir de la cual crearemos e RPN,
documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos una explicacion Empezar a partr de un documento existente
de la opcidn seleccionada en este momento. Dejar seleccionada la primera ~ Utce el documento actual
» i . . i . Emplece a partir dq documento aqui
opcion y hacer clic en Siguiente para continuar con el asistente. fsirado,y Uice e Asistente pera comanay
correspondendca para agregar la informacidn
del destinatario,
Paso 2de 6

# Sigulente: Selecoone los destinatarios

¥ Anterior: Seleccone ¢ tipo de documento

14
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f) En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho

podemos utilizar una lista existente (una tabla de Access, una hoja de

Excel, una tabla en otro archivo Word, etc...), podemos utilizar

contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una lista nueva.

Si seleccionamos la opcién Utilizar una lista existente aparece la opcidn

Examinar..., hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de

datos.

Si seleccionamos la opcién Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de

Examinar... aparece la opcidn Elegir la carpeta de contactos, hacer clicen ella y

elegir la carpeta.

Prof. Marisol Garcia

Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios
@ Utilizar una lista existente
Selecdonar de los contactos de Outiook
Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

2] Examinar...

Paso 3de 6
® Siguiente: Escriba la carta

@ Anterior: Inide el documento

Si seleccionamos la opcidn Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la opcion Crear..., hacer clic en

ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mas detalle la opcién Examinar...

g) Al hacer clic en la opcién Examinar... se abre el

(] Seleccionar archivos de origen de datos ez}

. s . . . 5 v /M Escritorio »
cuadro de didlogo Seleccionar archivos de origen de CIGLLET

datos en el que indicaremos de ddénde cogera 10S | gicootves 5 '@ °

datos:

~ [ 4| [ Buscar Escritorio 0

Organizar v Nueva carpeta

{ Favoritos

8 Descargas r

Equipo
Carpeta de sistem.

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el tipo de archivo
donde se encuentra el origen de datos, se admiten tipos muy
variados, pero lo mas comun serd utilizar el tipo Bases de
datos Access (*.mdbx;..) si tenemos los datos en una tabla de
base de datos Access, el tipo Archivos de Excel (*.xlsx) si
tenemos los datos en una hoja Excel, el tipo Documentos de
Word (*.docx) si tenemos los datos en una tabla de Word.

=
> Red
Escrit
] Sitios recientes
UDC Output Files
directo
4 Bibliotecas

<| Documentos

bytes

i Base Excel
I ¥
B magene \‘_l Hoja de célculo de Microsoft Excel
o) Misica il | g0g
B videos Untitled-1
E e HTML Document
@ Grupo en el hogar ~ ¥ 160 kB -

Nuevo origen... |

Nombre de archivo: Base Excel

~ |Todos los origenes de datos v
Hemamientas v [ Abric |+] \ Cancelar \

m

Al seleccionar la carpeta apareceran todos los archivos del tipo seleccionado que se encuentren en la carpeta,

so6lo nos quedara hacer doble clic sobre el archivo que contiene nuestro origen de datos o seleccionarlo para que

aparezca su nombre en el campo Nombre de archivo: y
hacer clic en el botdn Abrir.

Seleccionar tabla

P <N

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro || Nembre

Descripdon  Modificado

Creado

11/13/2010 3:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
11/13/2010 3:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(

. . 23| birectorios |
de didlogo Seleccionar tabla, donde escogeremos una || @ piectorios xim# Fiterbatabase
de las tablas de nuestro documento para sacar los :Zj:;

datos de ahi.

4

11/13/2010 9:53:05 AM

LU

11/13/2010 9:53:

t

La primera fila de datos contiene encabezados de columna

] l Cancelar

15
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Cuando hayamos seleccionado la tabla correcta, aparecerd la ventana de Destinatarios de combinar
correspondencia, en ella vemos los datos que se combinardan y podemos afiadir opciones que veremos mas
adelante.

Destinatarios de combinar correspondencia M

Esta es |a lista de destinatarios que se utilizara en la combinacién. Use las siguientes opdiones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté terminada, haga
dic en Aceptar.

Origen de datos | |';7 l Nombre v | Telefono + | Direccion »
Base Excel.xlsx v Angel Ricardo (01)-33-1698-6321 Ontario 2657
Base Excel.xlsx [V Maria Soledad (01)-33-9874-6210 Cantera #987
Base Excel.xlsx [V Jose deJesus (01)-33-7412-3668 Del muro #95
Base Excel.xlsx [V Carlos Cabrera (01)-33-6548-8794 Veltron #152
Base Excel.xlsx [V Juan Perez (01)-33-3654-6589 L. Cardenas #958
Base Excel.xlsx [V Rocio Lomas (01)-33-9874-3251 Lapizlazuli #452
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
Base Excel.xlsx ~| 4| ordenar...
¥ Eiltrar...

31 Buscar duplicados...

¢ Buscar destinatario...

&) Validar direcciones...

. . Combinar correspondencia * X
Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del asistente... P

Escriba la carta

En este paso redactamos en el documento abierto el texto fijo i atin no lo ha hecho, escribala ahara.

de nuestra carta (si no estaba escrito ya) y afhadimos los campos T e

de combinacién. Para ello debemos posicionar el cursor en la ala carta, haga dic en una ubicacidn del
., documento v, después, selecdones uno de

posicion donde queremos que aparezca el campo de los siguientes elementos.

combinacidn y a continuacidn hacemos clic en el panel de tareas 5 Blogue de direcciones...

sobre el elemento que queremos insertar. o
=] Linea de saludo...

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de = Franqueo electrénico...
saludo..., Franqueo electrénico... (si tenemos la utilidad S Més elementos. ..
instalada), o Mas elementos.... En la opcion Mas elementos... Cuando haya escito la carta, haga dic en
aparecerd la lista de todos los campos del origen de datos y EE:;Egia%hatsEggi:t';‘?i;iitsuﬂf;ia de la
podremos elegir de la lista el campo a insertar. personalizarla.
Paso 4 de 6
& Siguiente: Vista previa de las cartas

4@  Anterior; Seleccone los destinatarios

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en
Siguiente para pasar al paso 5 del asistente.

16



.él Apunte N2 1 — MS- Word Prof. Marisol Garcia

Cormbinar correspondencia v X T M

i e e s Complete la combinacion

Combinar correspondencia esta listo para

Vista previa de una de |as cartas
aenerar las cartas.

combinadas. Para obtener una vista previa

lellim miriie Para personalizarlas, haga dic en "Editar

Destinatario: 1 cartas individuales®, Se abrira un nueva
e == 5
documento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al

] Buscar un destinatario. .. -
documento original.

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de Combinar

destinatarios: {25 Imprimir...

& Ediar lista de destinatarios... 41y Editar cartas individuales...

[ Exdluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente, Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales,

Paso 5de 6

® Siguiente: Complete la combinacion Paso 6de 6

M e B e e 4@ Anterior: Vista previa de |las cartas

Podemos utilizar los botones y para pasar al destinatario anterior y siguiente
respectivamente, podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el que nos encontramos)
o Editar lista de destinatarios... para corregir algin error detectado.

Para pasar al paso 5 y terminar hacer clic en Siguiente.
Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar el texto fijo en algunas de
ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos clic en Editar cartas individuales... En este caso nos
permite elegir combinar todos los registros, el registro actual o un grupo de registros. El documento creado sera
un documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.

La pestaiia Correspondencia

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir el panel de tareasy
utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también podemos utilizar los botones de la pestaia
Correspondencia.

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista o |
N - : : o M
_4 Iniciar combinacion de correspondencia ~ Bloque de direcciones s M sy 4|1 s
=1 Sobres jJ B B8 Broa o Q"{h N 4 ¥ M b-"“
,@ Seleccionar destinatarios ~ _J Linea de saludo J_, sfj Buscar destinatario —
2| Etiquetas x E Resaltar campos Vista previa 5 Finalizary
j Editar lista de destinatarios de combinacion g Insertar campo combinado v ] de resultados 2 Comprobacién automatica de errores | combinar ~

Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestaia, algunas opciones las ampliaremos mas adelante.

j Editar lista de destinatarios

Permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia para
realizar los cambios convenientes.

17
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=] Bloque de direcciones

Permite insertar en la posicidn del cursor un bloque de direcciones tal como vimos con el

asistente.

[ 2 tinea de saludo Permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como vimos con el

asistente.

Permite insertar en la Insertar campo combinado + [€] CUrsOr un campo del origen de datos.

] Permite resaltar los campos combinados si la opcidn estd activada, los datos
correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil
Resaltar campos .
de combinacian | localizarlos dentro del documento.

& 3
=4 | Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcién la detallamos mas adelante.

«&u{ﬁ ﬂdl PoM

1 Buscar destinatario
Vista previa

de resultadas S Comprobacién automatica de errores

Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes destinatarios. También
podrds buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.
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