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3.9. SEPARACION DEL TEXTO EN COLUMNAS

Dos columnas de igual anchura y separacion predeterminada (1,25 cm.)

“Quiero la Luna’, dice una frase popular. Pues  Casi un millar de israelies se han tomado muy en
bien, ahora ya se puede comprar un trozo de ésta serio el proyecto de la NASA de construir una
al precio de 60 délares el medio dunam —cerca de base permanente habitada en la Luna en el afio
500 metros cuadrados—, segun asegura en su 2020 y han comprado un trocito del satélite
pagina web el diario italiano Corriere della sera.  terrestre.

Tres columnas de igual anchura y separacion predeterminada (b
“Quiero la Luna”, dice una segln asegura en su pagina  permanente itada en la
frase popular. Pues bien, ahora web el diario italiano Corriere Luna en el afio 2020 y han
ya se puede comprar un trozo della sera. Casi un millar de compr n trocito del
de ésta al precio de 60 ddlares israelies se han tomado muy satéliteterrestre.

el medio dunam —cerca de en serio el proyecto de la

500 metros cuadrados—, NASA de construir una base

Dos columnas, con linea de division intermedia:

“Quiero la Luna’, dice una frase popular. Pue Casi un@r de israelies se han tomado muy en
bien, ahora ya se puede comprar un trozo de ésta serio<el yecto de la NASA de construir una
al precio de 60 délares el medio dunam —cerca d b anente habitada en la Luna en el afio
500 metros cuadrados—, segun asegura en $u %) an comprado un trocito del satélite
pagina web el diario italiano Corriere della sera stre.

Dos columnas, la izquierda mas estrecha, con linea de division (separacién entre columnas, de 0,5 cm.):

®
“Quiero la Luna”, dice ung —cerca dmgnetros cuadrados—, segln asegura en su pagina web el
frase popular. Pues bien, diario. italian orriere della sera. Casi un millar de israelies se han
ahora ya se puede compr rtomao@'en serio el proyecto de la NASA de construir una base
un trozo de ésta al precio deper ente habitada en la Luna en el afio 2020 y han comprado un trocito
60 délares el medio duna ’& 8lite terrestre.

Dos columnas, la derech as estrecha, sin linea de division (separacion entre columnas, de 0,5 cm):

“Quiero la Luna” e una frase popular. Pues bien, ahora ya @mstruir una base permanente
puede compr trozo de ésta al precio de 60 délares el mddibitada en la Luna en el afio
dunam —ce 0 metros cuadrados—, segun asegura e@020 y han comprado un trocito
pagin w‘ io italiano Corriere della sera. Casi un millar del satélite terrestre.

israelies ~ an tomado muy en serio el proyecto de la NASA de

Tre mnas, de ancho no predeterminado, con linea de divisién (la anchura de las columnas es de
5,5, 3y 5,5 cm., respectivamente; separacién entre columnas, de 0,5 cm.) y de longitud irregular (con
salto de columna)

“Quiero la Luna’, dice una fras¢ asegura en su paginatomado muy en serio el proyecto de la
popular. Pues bien, ahora ya se pu¢deeb el diario italiano] NASA de construir una base

comprar un trozo de ésta al precio deCorriere della seral permanente habitada en la Luna en el
60 dolares el medio dunam —cerca [dé€asi un millar de| afio 2020 y han comprado un trocito
500 metros cuadrados—, seg(insraelies se han del satélite terrestre.
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3.9.1. Primera Actividad a Realizar:

Reproduzca los ejemplos anteriores de divisién del texto en columnas. Inserte para ello saltos de columna y
de seccion donde sea necesatrio.

Guarde el documento en su pendrive con el nontercicio 9.

3.9.1.1. Procedimiento

Lo mas recomendable es escribir el texto en formato normal (una columna) y luego seleccionarlo y dividirlo
en columnas. ¢ b

Como separar en columnas el texto de un documento &

1. Seleccione el texto a separar
2. Seleccione “Disefio de Pagina | Configurar Pagina |[Columnas” del menu y elija el nimero de columnas

preestablecidas que desea. 6
Como hacer que la columna cambie en un punto determinado: Q
La divisibn en columnas tiende a crear columnas de longitud igual desean columnas de distinta

longitud, es posible establecer el punto en el cual el texto pasard de una columna a otra. Para ello es necesario
insertar un salto de columna:

1.- Sitte el cursor donde quiere que cambie la columna.

2.- Seleccione del menu “Disefio de Pagina | Configurar P& i@altos

Como personalizar la divisién _en columnas (espacio.€en umnas, ancho de las columnas, linea de

division):

1. Seleccione del menu “Disefio de Pagin ar Pagina |Columnas”, posteriormente seleccione el
botén de opcion Mas columnas... en el de dialogo seleccione o establezca las opciones que

correspondan en cada caso.

2. El apartadd/ista previaayuda a visu I| r el aspecto (aproximado) que tendra el texto.
o

Reproduzca Ios ejemplos sigui
de seccion donde sea neces

Guarde el documento sitivo de almacenamiento con el nombre “Ejercicio 9-1".

division del texto en columnas. Inserte para ello saltos de columna y

Dos columnas de igual anchura y separacion predeterminada (1,25 cm.)

Este 2007 Bolivia va a cumplir 25 afios En octubre de 1982 se iniciaba la era democrética

consecutivo % vida en democracia. Seria que, no sin sobresaltos, se prolonga hasta el

menester los. meses que quedan hasta llegar a presente, aunque es un sentimiento cada vez mas
tal ~an 0 ‘los dedicaramos a valorarla  extendido por los nubarrones de autoritarismo que

criticamente y a reafirmar el compromiso se ciernen sobre la convivencia en libertad.

exi ial que tenemos con ella.

Tres columnas de igual anchura y separacion predeterminada

Este 2007 Bolivia va a reafirmar el compromiso sentimiento cada vez mas
cumplir 25 aflos consecutivos existencial que tenemos con extendido por los nubarrones
de vida en democracia. Seria ella. de autoritarismo que se
menester que los meses que En octubre de 1982 se iniciaba ciernen sobre la convivencia
gquedan hasta llegar a tal la era democratica que, no sin en libertad.

aniversario los dedicaramos a sobresaltos, se prolonga hasta

valorarla criticamente y a el presente, aunque es un
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Dos columnas, con linea de divisién intermedia:

Este 2007 Bolivia va a cumplir 25 afios En octubre de 1982 se iniciaba la era democratica

consecutivos de vida en democracia. Seri gue, no sin sobresaltos, se prolonga hasta el
menester que los meses que quedan hasta llegar a presente, aunque es un sentimiento cada vez mas
tal aniversario los dedicaramos a valorarl extendido por los nubarrones de autoritarismo que
criticamente y a reafirmar el compromiso se ciernen sobre la convivencia en libe

existencial que tenemos con ella. &

Dos columnas, la izquierda mas estrecha, con linea de division (separacién entre ¢ i s, de 0,5 cm.):

aflos consecutivos de vida enEn octubre de 1982 se iniciaba la er

democracia. Seria menester que |osobresaltos, se prolonga hast presente, aunque es un
meses que quedan hasta llegar 4 talentimiento cada vez mas extendi por los nubarrones de
aniversario los dedicaramos |aautoritarismo que se ciernen sobre la convivencia en libertad.
valorarla criticamente y a reafirmar

Este 2007 Bolivia va a cumplir 25 el compromiso existencial que tenemos coﬂ@l.
cratica que, no sin

Dos columnas, la derecha mas estrecha, sin linea de divisid @aracién entre columnas, de 0,5 cm):

Este 2007 Bolivia va a cumplir 25 afios consecutl a esda vez mas extendido por los
democracia. Seria menester que los meses que ta llegabarones de autoritarismo
tal aniversario los dedicaramos a valorarla ¢ y a reafirmae se ciernen sobre la
el compromiso existencial que tenemos con ella convivencia en libertad.

En octubre de 1982 se iniciaba la era dem ratica que, no sin

sobresaltos, se prolonga hasta el pre funque es un sentimiento

Tres columnas, de ancho no pre 0, con linea de divisién (la anchura de las columnas es de 5,
4y 5 cm., respectivamente; sep i ntre columnas, de 0,8 cm.)

Este 2007 Bolivia va a cumplir compromiso existencial aunque es un sentimiento cada vez
afios consecutivos de_ vi e ue tenemos con ella. mas extendido por los nubarrones
democracia. Seria me los En octubre de 1982 se de autoritarismo que se ciernen
meses que quedan has r a taliniciaba la era democratica sobre la convivencia en libertad.
aniversario los dedicA&ramos a que, no sin sobresaltos, se

valorarla criticamente y a reafirmar prolonga hasta el presente,
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3.10. NUMERACION Y VINETAS
8... UNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS .....cocovouiiiieiiteieeceeeete e eeee e 113
8.1. El menl de configuracion PErMAaNENLE ...........ccociiiiiiiiiiiiieeee e e e e e e e e e e e e e anraaeaees 113
8.2. FOrmato de dOCUMEBNTO .....ieiiiii it e et e e e e e e e e e b e s e e e s aaaeeebaas 114
8.2.1.Estilos en MIicrosoft Word 2013 ......oovuniiiiiiiiee e e e e s 114
A O (<T- Yol o] g o [ =11 1] [0 1T 114
8.2.3.Aplicacién de estilos mediante el teclado ..........ccccceveeeeiiiiiiiii 116
UNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS 113 @

*

R/
£ %4

Ficha Nimeros

UNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS 6

1) ElI'menud de configuracién permanente ............cccccvveeeen..
2) Formato de doCUMENtO .......ccvvveeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeee e
3) Formato de lina........cccuvviiiieiiieie e e
4) Formato de pagina

Ficha Vifietas
Si clasificamos en relacion al método por el que se genera el caracter, distinguimos las impresoras de impacto
y las impresoras sin impacto: x e
e Lasimpresoras de impactson aquel golpean el medio con el elemento impresor, para formar el
caréacter. q%
e Lasimpresoras sin impacpm cnicas térmicas o electrostéticas para imprimir el caracter, sin
necesidad de impactos. \ ,

3.10.1. Primera Actividad a Realizar:

. Reproduzca los ejemplos de esquemas, numeracion y vifietas presentados en los parrafos anteriores.
. Guarde el doeumento en el Dispositivo de Almacenamiento con el noEjbreitio 10

Q.l. . Procedimiento _

Coémo hacer la lista multinivel:

1.- Antes de empezar a escribir el esquema, vaya a “Inicio | Parrafo. Seleccione ¢~ _ (Lista
multinivel) y seleccione el modelo que corresponda al esquema que va a realizar.

2.- Escriba el esquema sin preocuparse de la numeracion. Al pulsar INTRO, al final de cada linea, se
establecerautomaticamenteel siguiente nimero (o marca) del esquema.
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3.-Una vez escrito el esquema, seleccione aquellas lineas que hayan de quedar adentradas y pulse el botén de

i —
a—

. , =" L. .
la barra de herramientas “Pérral (o establezca una sangria izquierda con las marcas de la
regla).

Observe cdmo cambian automaticamente los nimeros o0 marcas de las lineas sangradas.

También puede convertirse en esquema numerado o en formato de vifietas, un texto ya escrito,

-
= —
=N -—_—

seleccionandolo y pulsando los botoesgquema numerad: | o (vifietas) ~ de la barra
de herramientaBormata

b

Coémo hacer las Vifietas y NUmeros: &:

El procedimiento es el mismo que paraista Multinivel. Al igual que elFormato de Nﬂmen% odelo
de vifietas o de numeracion puede personalizarse al gusto del usuario.

Ademés de poder escoger diferentes modelos de esquema, cada uno de eIIo@puede modificar, luego de
presionar el respectivo icono se debe presionar en “Definir Nueva Viﬁeta”a nir Nuevo Formato de

Numero” 6 “Definir Nueva Lista Multinivel” (verejemplosposteriorme(aa). gréfico siguiente se

muestra este Ultimo:

Haggﬁcenelmdmedeseamodﬁcar:

\om\qmm.uwi...l
—
w

Formato de nimero
Especifique formato para el nimero:
I!.S.

Estilo de nimero para este nivel: Ingduir nimero de nivel desde:

123 E E
Alineacion de los nimeros: | [zquierda T] Alineadén: 0,63 cm =
C Sangria de texto en: 1,4cm ~.—F Establecer para todos los niveles...

Mas >>

Ejemplos de Formato Numerado y vifietas personalizados:

VII.LUNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS
VIII.AEI menu de configuraciéon permanente
VIIL.BFOrMato d€ QOCUMENTO .....cceeeiiiiiiii et e et e e e e e e e e e e e ee e e e e e aaa e e e eeeaaanas 114

VIII.B.iEstilos en Microsoft Word 2013
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VIILB.IICreacion de @SHIOS .......cciieieiiiiiciiieiie et e e e e e e e e e ar e e e eeeeeeenanns 114
VIII.B.iiiAplicacion de estilos mediante el teclado ............cccocviiiiiiiiiiie e, 116
# UNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS .....ooviiiiiiiiicieieeee e 113
“B  El mend de configuracion Perman@nte ............ccceevveeirieieeeireeiee e e et see e ve e 113
B FOrmato de OCUMENTO .......veeiieuiieeeiiie ettt et ete et e et e e ettt e e et e e et e e e eate e e eateeeenseeeeneeas 114
B Estilos en Microsoft Word 2013 ...t e e e s ar e e e e 114
B Creacion 0@ ESHIOS ......uiiiiiiiieeee it a e e e e e e 114
B Aplicacién de estilos mediante el teclado ............ccccciiiiiiiiie 116
Numeracion:
UNIDAD 8: DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS .....ocovoiiiiieieieiiriiise s
1°) El mend de configuracion PEIMEANENTE .............c.c.ceiriereririereeiereresieesessssee e e ssssesesnene s
2°) FOrmMato de AOCUMENTO ......c.eviviriieeieeieteies et sttt ese ettt s e s se b :
39) FOIMALO 8 IINMEA ...ttt ettt ettt et eb e s
4°) Formato de pagma@

Vinetas
Si clasificamos en relacién al método por el que se genera el caracter, distinguimos las impresoras de impacto
y las impresoras sin impacto:

Lasimpresoras de impactson aquellas que golpean el me con el elemento impresor para formar
el caréacter
& Lasimpresoras sin impactemplean técnicas termlcas% ostaticas para imprimir el caracter, sin

necesidad de impactos

X
.@09

<
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3.11. REPASO BORDES, SOMBREADOS, SANGRIAS Y ALINEADOS

Los dos tercios no son un invento de la oposicién. La regla que

establece un minimo de dos tercios para las decisiones de la Asgmblea
Constituyente no ha sido creada por la oposicién para bloquear el tfabajo

de la mayoria. Al contrario, es una norma que es parte de la traflicion

juridica boliviana y ha sido ampliada a nuevos temas a medida que se

ampliaba y consolidaba la democracia. La Constitucion Politica del Etado

en vigencia menciona las palabras "dos tercios" veintitrés veces. FParece

una cébala, pero es mucho mas que eso. Veamos para qué y pn qué
circunstancias se menciona la regla de los dos tercios. (b

procesamiento penal de diputados y senadores (Art. 52), protegiéndolos
del abuso y se exigen dos tercios al Congreso y a las Camaras cuand
quieran efectuar una sesion en secreto (Art. 58), dado que todas d

ser, en principio, publicas. Se exigen dos tercios al Congreso p%

Se exigen dos tercios a la Corte Suprema para autorizar el

designar a los Ministros de la Corte Suprema de Justicia, a
Magistrados del Tribunal Constitucional, a los Consejeros d
Judicatura, al Fiscal General de la Republica y al Defens
(Art. 59), lo cual se reitera de manera especifica en cada . Se exigen
dos tercios al Senado para establecer juicios a los M os de la Corte

Suprema, a los Magistrados del Tribunal Constlt Ios Consejeros
de la Judicatura y al Fiscal General de la Re t. 66). De este
modo se refuerza el caracter polltlcamente |n nte de esos

funcionarios.

Se exigen dos tercios para aquellos casos en que
el Senado quiera otorgar premios pecuniarios (Art.
66), y se exigen dos tercios a cada Camara para
atender demandas que inhabiliten a autoridades
elegidas (Art. 67), o que excluyan a alguno de sus
miembros (Art. 67), lo que protege el voto de los
ciudadanos. Se exigen dos tercios al Congreso para
ratificar las leyes que fueran observadas por el
Presidente (Art. 77), lo que fortalece la capacidad
presidencial. Se exigen dos tercios a la Comision del
Congreso, que funciona cuando éste se halla en
receso, para pedir al Ejecutivo que convoque a
sesiones extraordinarias (Art. 83).

'@s sﬁcios al Congreso para elegir a los miembros de la Corte Suprema (Art. 117), lo que permite

Estado tenga mayor legitimidad y pueda ejercerse de manera independiente. Y a la propia Corte

de las Co Superiores de Distrito, y cuando falle en juicios de responsabilidades (Art. 117 y 118).

Se exigen dos tercios al Congreso cuando desighe a los miembros del Tribunal Constitucional (Art. 119), lo cual
es consistente con el cardcter independiente que debe tener este drgano del Estado, y se exigen dos tercios al mismo
Tribunal Constitucional para que elijan a su Presidente (Art. 119). Se requieren dos tercios al Congreso para designar a
los Consejeros de la Judicatura (Art. 122), cuya funcién es crucial para la designacién de jueces y la administracién del
Poder Judicial. Se exigen dos tercios al Congreso para designar al Fiscal General de la Republica (Art. 126) y también
al Defensor del Pueblo (Art. 128), lo que contribuye a que ambos funcionarios tengan la fuerza politica necesaria para
ejercer sus funciones con mayor independencia politica.
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Se exigen dos tercios a cada Camara por separado
cuando decidan la reforma parcial de la Constitucion,
tanto al aprobar la Ley que declara la «Necesidad de
la Reforma Constitucional » (Art. 230), como, al
aprobar las reformas en un nuevo periodo congresal,
para sancionarlas (Art. 231). Estas normas buscan
proteger a la Constitucion de mayorias
circunstanciales y, por tanto, buscan darle
continuidad a la ley de leyes, y asegurar la
estabilidad institucional del pais. Se exigen dos
tercios al Congreso para aprobar la Ley de
Convocatoria a la Asamblea Constituyente (Art. 232) y ‘b
también para aprobar leyes interpretativas de la CPE &
(Art. 233).

| Como puede verse, de la relacién anterior, se exigen dos
! tercios para todas las decisiones importantes y que

! trascienden la vida de un gobierno que, como se sabe, es

| cinco afos. También se lo hace cuando se trata de a

, laindependencia de aquellos funcionarios que no son

| elegidos directamente por la poblacion, cuyos perio

; gestion, ademas, suelen ser distintos a los ciclc@ectorales.

Si uno limita el andlisis a la reforma constitucipna
mucho mas fuerte en ese caso. No se necesita ser j

rva que la exigencia de los dos tercios es
deducir que si se exigen dos tercios en dos
ial a la Constitucion, con mayor razén dicha regla

debe imponerse para la reforma total.
@

. )&9 . .
La regla de los dos tercios f petada no solamente por gobiernos que fueron

elegidos por una pequefia mayoria relativa, sino incluso por gobiernos que, como el de

Victor Paz Estensso 989) y Jaime Paz Zamora en (1989-1993). no ganaron las

inoritarios en las urnas y en el Congreso. En ambos casos, la

concertacion @ itié que se alcanzaran los dos tercios, incluso para reformar la

Con tuciQ

Fuente: Roberto Laserna, @ Fundacién Milenio

3.11.1. Actividad a Realizar:

Reproduzca el texto del ejercicio, con las caracteristicas indicadas a continuacion.
Guarde el documento en el Dispositivo de Almacenamiento con el noEjbreitio 11'.

Caracteristicas del documento:
Titulo: letra Comic Sans, 12 ptos, negrita y doble subrayado. Texto centrado
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1*" parrafo:
Fuente: Times New Roman, 10 puntos, Normal.
Sangria: a ambos lados, izquierda de 2 cm. y derecha de 3 cm. De primera linea, de 1 cm.
Bordes:tipo Cuadro, de 1 2 puntos de grosor.
Alineacién: justificada (alineada a ambos lados).

2° parrafo:
Fuente: Arial, 12 puntos, Negrita.
Sangria: a ambos lados, izquierda y derecha de 1 cm. De primera linea, de 1 cm.
Bordes: tipo Sombra, de ¥ punto de grosor.

Alineacién: alineada a la izquierda. ,2

3% parrafo:
Fuente: Courier, 12 puntos, cursiva.
Sangria:izquierda y derecha de 1cm. y de primera linea de 1 cm.
Bordes y sombreadotipo Cuadro, de % punto Sombreado gris del 12,5%. 4
Alineacién: texto centrado.

40 y 50 parrafos:
Fuente: Comic Sans, 8 puntos, normal (con alguna palabra en negrita

Sangria: de primera linea de 1 cm.
Bordes: a derecha e izquierda, de ¥ punto.
Alineacién: justificada.
6° parrafo:
Fuente, sangrias y alineacioncomo el 8" parrafo. Par omillas «» se utiliza la opdr@ertar
simbolodel apartaddnsertardel menu princip
Bordes: superior e inferior de 1 % puntos. p

7° pérrafo:
Fuente, sangrias y alineaciéncomo el 2° pa

Bordes:izquierdo intermitente de 1 1/z.punto

8° parrafo: & ¢
Fuente, sangrias y alineacio " parrafo.
Bordes: aplicados a texto (no-al parrafo), de 1 %2 puntos.
9° pérrafo:
Fuente: Times , 12 puntos, normal. La expresién “no ganaron las elecciones y eran
minorital enlas urnas y en el Congreso” tiene un subrayado grueso.
Sangria: francesa de 1 cm.
Alineacién: justificada.

Espacio interlineal: doble.
Referencia e (titulo de la obra, autor, etc.)letra Times New Roman, 9 puntos Alineada a la
derec
Otros 0S:
argenes: superior e inferior de 2,5 cmDicefio de Pagina | Configurar pagina | Margepes
izquierdo y derecho de 3 cm.
Espaciado entre parrafos anterior y posterior de 6 puntos.
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3.12. ESTILOS

3.12.1. Primera Actividad a Realizar

Coémo aplicar un estilo ya existente a un texto.

Un estiloen Word es un conjunto de opciones de formato predefinidas que puede aplicarse a un texto en una
sola accién.

El propio Word incluye numerosestilosya disefiados; pero, ademas, permite al usuario crear otros.

Supongamos que hemos creado un estilo cuyas caracteristicas sean: tipo de letra Arial, 14 , cursiva y
subrayada, con sangria izquierda de 2 cm.. Aplicando dicho estilo a la frase a continuacién; e sible pasar
del texto de arriba al de abajo con una sola accion:

“Creacion de estilos en Word™ E (b

L “‘Creacion de estilos en Word”’@

Copie el siguiente texto: “Creacion de estilos en Word". 0
A continuacion, sitle el cursor en cualquier punto del texto.
Despliegue la lista de estilos de la barra de herramientas Inicio.

wnN e

4aBsccDe  AaBbCDe. AQB| assbcer AaBbeepd 3. AaBb' 3.9. AaB

Enfasis 1 Normal Puesto Subtitule Texto en n... Tmlo 1 MTTitule2 |=

Estilos ru

4. Busque ekstilo“Titulo 1" y seleccionelo; observe)c')mo cambia automaticamente el formato del texto.
@

Si “Titulo 1" no se encuentra en |
derecha del Grupo Estilos haga
“Titulol” y seleccidnelo.

5. Guarde el documento en el su sitivo de Almacenamiento” con el noEjéreicio 12”.

irjja el cursor hacia la f situada en la parte inferior
la y se mostraran todos los estilos disponibles, busque el estilo

tividad a Realizar

Como crear vy aplicar un nuevo estilo

1. Eneldocu jercicio 12 escriba el siguiente texto con el mismo formato:

'@ ar, dirija la imaginaciéon hacia usted mismo, y si esto le resulta
imposible por haber contraido el habito de creer en el mundo exterior, piense en un
pato cubierto de hormigas o0 en esos golfos del estrecho de Magallanes en los que no
entra nadie, nunca.

Julio Cortazar, “Manual de Instrucciones”

2. Sitle el cursor en cualquier punto del primer parrafo.
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3. Despliegue la lista de estilos de la barra de herramientas Inicio y dirijase al extremo inferior derecho y

-

haga clic en el boté. .

TNomal |7Sinespa.. Tiulo1

AaBbCeDdl

T Parrato ...

que esta a la derecha del grupo de estilos y se desplegara lo siguiente:

Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissulil  Enfasis  Enfasisint.. Tedoenn..

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

= @

Propiedades
Nombre:
Tipo de estilo:
Estilo basado en:

%",L Borrar formato
@ Aplicar estilos...
4.
Hombre:
|Estiol
Vista previa del estio de pérrafo:
Estilo1
5.
6.

cita2

asBbcendt | Aasbceddt AABB( AaBBC AA AnBaCc| AaBsCcODE AABBCCDI AABBCC AaBbCDAE 40BbCcDdi AaBSCcDH A4B3CcDi AABBCCD AABBCcD

Cita Cita desta... Referenci.. Referenci. Thulo del..

&

Elija “Guardar seleccion como un nuevo estilo rdpidpaparecera el siguiente (@’o de didlogo:

N

En el cuadro de textdombreescriba “Cita2” como nor&(p el nuevo estilo.
r

Haga clic en el boton de comaniodificar...y se d a el siguiente cuadro de dialogo:

Vinauiado (pérrafo y carécter)
| 98 Texto independiente 2

Esto del pérrafo squiente: | ¥ Cita2

[

=E = = 5

1V N [&] s [ avomiteo ]
=== E =

Para llorar, dinja la imaginacion hacia usted mismo, y si esto

le resulta imposible por haber contraido el habito de creer en el

mundo extenor, piense en un pato cubierto de hormigas o en esos

Fuente: (Predeterminado) Arial, 11 pto, Cursiva, Sangria:

Izquierda: 2.am

Derecha: 2 cm, Borde:

| etk Soutads | e confinde sericle; Atnmiiicn, 1,5 pko Anctio. de lnen), Extio: Exita ko

[¥] Agregar a la lista de estilos répidos || Actualizar autométicamente
(®) S6lo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantila

N [ Aceptar || | Cancelar
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o EnTipo de estileselecciondarrafo (si no esta ya seleccionado) El estilo que crearemos
afectara a todo un parrafo.
7. En el apartadéormato(abajo a la izquierda) se definen las caracteristicas del nuevo estilo. Como no las
hemos definido y cualquier nuevo estilo creado se basa, por defecto, en &lastiéd) éste podria ser
el que aparece desplegado inicialmente.
0 Haga clic en el boton de coman@ormata Seleccioné-uente... Establezca el siguiente
formato para la letra: Arial, 11 puntos, cursiva. Haga clideaptar
0 Selecciond-ormato, Parrafo..Cambie las sangrias a: derecha e izquierda de 2 cm. y
sangria de primera linea de 1 cm. ¥spaciado, Posterioa6 puntosHaga clic en

Aceptar
0 Selecciond-ormato, Bordes..Establezca un borde tig@ombra con linea de 1 %2 punto
(y aplicado &Parrafo). Haga clic erAceptar
8. En el cuadro de didlodmaga clic erAceptat @
9. En lalista de estilos de la barra de herramientas Inicio, observe que se ha afadido el n& tilo.
Seleccione el formato que acaba de crear y observe como el parrafo escrito cambia ato segun
nuestras especificaciones.
10. Cree, de acuerdo con las instrucciones de arriba, un nuevo estilo de parrafo ig con las
siguientes caracteristicas:
0 Letra: Arial, 9 puntos, cursiva.
o Pérrafo: texto alineado a la derecha. 0

11. Aplique este estilo al nombre del autor y titulo de la obra.

3.12.3. Tercera Actividad a Realizar

Cbémo modificar un estilo ya creado:

1. Despliegue la lista de estilos de la barra de herramient
Cita2, sin presionar INTRO ni hacer clic, sélo posicié
derecho y en el menu que se despliegue, haga diodificar,

r@y ubiquese con el mouse sobre el estilo
ima del €gloHaga clic en el boton
omo se muestra en la imagen.

Actualizar Cita2 para que coincida con la seleccion
\il Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre..,

Quitar de |a galeria de estilos rapidos

V

2. EnEstilo del parrafo ecciondreferencigel estilo creado més arriba). Con esto conseguimos
que al pulsar INTRO, un parrafo con el es@lita, se establezca autométicamente el estilo
Referenciapara el parrafo siguiente.

3. Haga clic erAce

4. En el texto copiado, borre el nombre del autor y el titulo de la obra. Situe el cursor al final del parrafo con
el estiloCit se‘INTRO. A continuacion vuelva a escribir el nombre del autor y el titulo de la obra;
observe adoptan automaticamente el d’éferencia.

4. Cuarta Actividad a Realizar

Como crear un estilo a partir de un parrafo con formato.

1. Escriba el siguiente parrafo:

La television y el cine son un poderoso medio que

influye de una manera sorprendente en los espectadores. No es
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infrecuente que tras una aparente inocencia o excusa de diversion
se transmitan perspectivas de la existencia humana que no
responden a la recta jerarquia de valores. Y eso sucede de
muchas maneras. Hay casos que incluso exigirian un
discernimiento mayor. Por ejemplo el de la "startrek-mania” que, a

pesar del paso de los afios, aun subsiste. @

2. A continuacion dé al texto el siguiente formato: (b
o0 Fuente: Arial, 12 puntos, color azul marino.
o Pérrafo: sangrias izquierda y derecha de 1,5 cm. y de primera li 2 cm. Espaciado
interlineal doble. @

3. Sitde el cursor en cualquier punto del texto copiado y despliegue la e estilos de la barra de

herramientas Inicio y dirijase al extremo inferior derecho y h n el botén de comando,
posteriormente haga clic Guardar seleccién como un nuevo estil
4. En el cuadro de textdombreescriba “Azul’ como nombre para el n tllo Haga clic sucesivamente
enAceptar
5. Escriba el siguiente texto:
Algo del trasfondo de la historia de |es de Star Trek se puede
apreciar en la interesante presentacion que W| er (quien hace del capitan Kirk
en los 79 capitulos de la primera serie y en a los varios largometrajes que se
han venido produciendo) y Leonard N actua como Spock) hicieron en el
especial producido por el 25 Anive uego en otro especial en 1998, "La

Verdadera Historia", por H. Solow y R. Ju
Aplique al texto copiado eI estildzul.
Guarde el documento en el Dispositiv A;macenam|ent0 con el noEjbreitio 12-1".

No

Coémo |mportar aun documento creado en otro documento.

1. Escriba el siguiente te

La Guerra del Golfo, sucedida en 1990, tiene antecedentes remotos. La derrota del Imperio Otomano
durante la | Guerra ial dio como resultado la pérdida de algunos de sus ricos y fértiles territorios, que
olados por las potencias vencedoras. Asi, Francia se quedd con los mandatos de Siria y
Libano, mie el Reino Unido establecia su control sobre Palestina y el Creciente Fértil, protegiendo el
Canal L’@or on umbilical de su Imperio. Las fronteras definitivas, basadas en demarcaciones tribales,
quedaron e lecidas en la Convencion de Uqayr, en 1922. En ella, Arabia Saudi actué como pais
independiente, Kuwait vio reconocida su soberania, pero bajo control britAnico, mientras que Iraq era
simple te un mandato britanico. En dicha Convencién se establecié también la existencia de un territorio
sin atribuir en forma de rombo, denominado zona neutral, en la frontera entre Iraq, Kuwait y Arabia Saudi. En
principio sin interés, la existencia de petréleo en 1990 lo convirtié en uno de los focos del conflicto.

2. dirija el cursor hacia la flect : situada en la parte inferior derecha del Grupo Estilos. En la esquina
inferior derecha del cuadro de didlogo que se abrira, elija “Opciones”

©® Jorge Guevara Espinoza-Cochabamba Bolivia-Afio 2015



55

Sdegcionaesﬂosqxdesumlra:

DFormatodefuu'lte
[T] Formato de numeracién y vifietas

Selecdonar como se muestran los nombres de estilo integrados (b
[] Mostrar siguiente encabezado si se utiliza el nivel anterior &
[7] Ocultar nombre predeterminado cuando existe nombre alternativo

(®) Sélo en este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla A
[ Acepter | | |

3. En'Seleccionar estilos que desea mostraséleccione Todos los estilo ’ﬁno se muestra en la
anterior imagen:

En la lista desplegable destilos aparecera ahora en el docu jercicio 12-1.doc el estilo Cita.

Apliquelo al texto copiado. :

Y
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3.13. IMAGENES EN WORD

;
p

Figura 3

SV

Figura 4

N

Ni la voz de los grandes paises consumidores, ni la de

Venezuela, que abogb
suficientes para que el
Exportadores de Petréleo
permite disfrutar de un
miembros que integran la
si alteran o mantienen las
extraordinaria de la OPEP
precio del petréleo que ha alcanzado niveles
histéricos, con un barril que se ubica en un promedio de $us 70. Factores como la incertidumbre geopolitica
en paises como Irég%geria y la inmensa sed energética de China e India han contribuido a los altos precios
n

resto de los integrantes de la Orga
(OPEP) alteraran su posicién, qu
cémodo precio de $us 70 por barr

OPEP se reunieron el jueves en Cal
actuales cuotas de i
se realizd en el marco de

en los mercados es. La OPEP controla hoy 40% de la produccion petrolera mundial.

consumidores, ni la de Venezuela, que
produccion, fueron suficientes para que
Organizacion de Paises Exportadores de
qgue actualmente les permite disfrutar de
de crudo. Los 11 miembros que

Ni la voz :de los grandes paises
abogo inicialmente por un recorte de
el resto de los integrantes de la
Petréleo (OPEP) alteraran su posicion,
un comodo precio de $us 70 por barril
integran la OPEP se reunieron el juevesWy en Caracas para acordar si alteran o
mantienen las actuales cuotas de produccion. La reunién extraordinaria

de la OPEP se realizé en el marco de un precio del petréleo que ha alcanzado
niveles histéricos, con un barril que se ubica en un promedio de $us 70. Factores como la incertidumbre
geopolitica en paises como Iran y Nigeria y la inmensa sed energética de China e India han contribuido a los
altos precios en los mercados mundiales. La OPEP controla hoy 40% de la produccién petrolera mundial.
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Ni la voz de los grandes paises consumidores, ni la de Venezuela, que abogQ
inicialmente por un recorte de produccion, fueron suficientes para que el resto -alE\le
los integrantes de la Organizacion de Paises Exportadores de Petréleo (OPERP) ;

R
y 1 "
de $us 70 por barril de crudo. Los 11 miembros que integran la OPEP se reunieif ]F] ]r‘l

)
el jueves en Caracas para acordar si alteran o mantienen las actuales cuot{g™@
produccion. La reunion extraordinaria de la OPEP se realiz6 en el marco de N&
precio del petréleo que ha alcanzado niveles histéricos, con un barril que se ubica
en un promedio de $us 70. Factores como la incertidumbre geopolitica en paises como Iran_y. Nigeria y la
inmensa sed energética de China e India han contribuido a los altos precios en los merca diales. La
OPEP controla hoy 40% de la produccion petrolera mundial.

Ni la voz de los grandes paises consumidores, ni la d ezuela, que abogé
inicialmente por un recorte de produccion, fueron suficms para que el resto de

los integrantes de la Organizacién de Paises Exp s de Petroleo (OPEP)
alteraran su posicion, que actualmente les permite disfrutar de un cémodo precio

de $us 70 por barril de crudo. Los 11 miembros integran la OPEP se reunieron

el jueves en Caracas para acordar si alteran o ntienen las actuales cuotas de

produccion. La reunién extraordinaria de la se realiz6 en el marco de un

precio del petréleo que ha alcanzado ni s histéricos, con un barril que se ubica
en un promedio de $us 70. Factores como la incertidumbre e@itica en paises como Irdn y Nigeria y la
inmensa sed energética de China e India han contribuido Itos precios en los mercados mundiales. La
OPEP controla hoy 40% de la produccion petrolera mun&

Ni la voz de los grandes paises consumidores, ni genezuel : 18
produccion, fueron suficientes para que el resto de.los integrantes IDrganizacion de Paises Exportadores
de Petréleo (OPEP) alteraran su posicién, que actualmente les p : "HLQ

70 por barril de crudo. Los 11 miembros %tégran la OPEP se W

el jueves en Caracas para acordar

si alteran o mantienen las actuales produccién. La reunioletraordinaria de la OPEP se realiz6 en el
marco de un precio del petréleo alcanzado niveles histéricos, con un barril que se ubica en un
promedio de $us 70. Factores:co incertidumbre geopolitica eﬁ'baises como Iran y Nigeria y la inmensa

sed energética de China e _India hal ntribuido a los altos precios enles mercados mundiales. La OPEP
controla hoy 40% de la p etrolera mundial.

Ni la voz de los gran paises consumidores, ni cuotas de produccion. La reunién extraordinaria
la de Venezue @ 0go inicialmente por un  de la OPEP se realiz6 en el marco de un precio del
recorte de p ccion, fueron suficientes para que petréleo que ha alcanzado niveles histéricos, con
el rest tegrantes de la Organizacion de un barril que se ubica en un promedio de $us 70.
Pais Exportadores de Petrdleo Factores como la incertidumbre
(OPE raran su posicién, que geopolitica en paises como Iran y Nigeria
actualmente les permite disfrutar de y la inmensa sed energética de China e
un comodo precio de $us 70 por India han contribuido a los altos precios
barril de crudo. Los 11 miembros que en los mercados mundiales. La OPEP
integran la OPEP se reunieron el controla hoy 40% de la produccién
jueves en Caracas para acordar sity petrolera mundial.

alteran o mantienen las actuales
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3.13.1. Actividad a Realizar:

Reproduzca el documento anterior, con las caracteristicas que se indican méas abajo.
Guarde el documento en el Dispositivo de Almacenamiento con el noEjbreitio 13

CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO:

Figuras:
Figura 1: Imagen predisefiada, reducida de tamafio y copiada 3 veces.

Figura 2: La misma imagen, también reducida (aunque menos).
Figura 3: Imagen en distintas posiciones respecto al margen superior (2,8., 2,7, 2,6 y 2,5 cm,,
respectivamente).
Figura 4: imagen copiada 3 veces, las cuales (incluyendo la original) deberan ser:
Primera imagen: con marco de linea de 0,75 ptos.
Segunda imagen: en mobdtanco y negrocon marco de linea de otro estilo (linea triple de 6 ptos.).
Tercera imagen: con aumento del contraste, marco de linea de 2 ptos. y relleno.
Cuarta imagen: con aumento del brillo y marco de linea de estilo doble.

Texto con Imagen:

Primer Parrafo: Imagen con Estilo de ajless&recho.

Segundo Parrafo: Imagen con Estilo de ajogtedrado centrada.

Tercer Parrafo: Imagen con Estilo de ajustadrado derecha.

Cuarto Parrafo: Imagen con Estilo de ajustadrado izquierda.

Quinto Parrafo: Imagen con Estilo de ajudétras del textgficha disefip Control de Imagen (ficha imagen)

Reflejo.

Sexto Parrafo: El texto esta dispuesto en dos columnas. La imagen se ha situado en medio, con un ajuste de
tipo Cuadrado

3.13.1.1. Procedimiento:

Insertar una imagen predisefiadd&n el menu: tnsertar | llustraciones | Imagenes predisefiadas”, en el boton
Buscar,escribir* medalla” (o auto u otra parecida) y luego escribir “pozo de petréleo” (u otro parecido).
Cambiar el tamafio de la imageniaga clic sobre la imagen:

Haga clic y arrastrar en el lado superior
para cambiar el alto al mismo tiempo

Haga clic y arrastrar en cualquier
vértice para cambiar alto ¥ ancho a
al mismo tiempo 1 o+

Haga clic v arrastrar en el lado
para cambiar el ancho

Copiar y pegarseleccione la imagen haciendo clic sobre ella. Haga clic en el Gofiiar y, a continuacion,
en el documento (de forma que vuelva a verse el cursor). Luego, hagaRdigagn

Mover la imagen:haga clic en ella y arrastre el ratén hasta el lugar en que quiera situar la imagen; luego,
suéltela.

Poner marco y relleno a la imagerPosicionado en la imagen, haga clic con el boton derecho del Mouse,
luego elijaFormato de ImagerEn las opcioneRelleno, Color de Linea, y Estilo de linpagde establecer
el relleno y la linea que desee.

Modificar el brillo y el contrastePosicionado en la imagen, haga clic con el boton derecho del Mouse, luego
elija Formato de ImagerEn la opciérCorrecciones de imagenesiede cambiar los porcentajes de contraste
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y brillo, haciendo clic en el cuadrado de las barras de desplazamiento de los aailadgpsContrastey
arrastrandolo a derecha o izquierda.

Poner reflejo: Posicionado en la imagen, haga clic con el botén derecho del Mouse, luegomtigo de
Imagen En la opciérReflejoestablezca el estilo de reflejo que desea.

Ajustar el texto a la imagenen laficha Disefio del mismo cuadro de dialogo, seleccione las opciones
deseadas.

Estos mismos efectos también pueden conseguirse con los distintos botones de la Harramientas
Imagen| Formato
D EH - O 2 3 @ 0000 Completo 2.docx - Word

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISERIO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

— Ce

ESPONDENCIA REVISAR

- nigenes =] = -
- & * 111 em

Recortar 9.05 em

Para visualizar esta barra, haga clic en la imagen y en la barra de herramientas aparecera directamente las
Herramientas de imageal como se muestra en la imagen de arriba.
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3.14. DIBUJOS EN WORD

o O O oy
1O 4 &

Lineas Formas basicas Flechas de bloque

- =
e S

Cintas y estrellas Llamadas

Circulo con Circulos 3D Cuadro volteado, con linea
sombra gruesa y relleno

Dibujos con texto y cuadros de texto:

CUADRO DE 8 E
TEXTO
Siga la Flecha AL - = > =
5% AN
o g = =
&= O

Dibujo con texto

3.14.1. Actividad a Realizar:

Reproduzca los dibujos y cuadros de texto incluidos mas arriba (excepto la imagen de la barra de
herramienta®ibujo).
Guarde el documento en el Dispositivo de Almacenamiento con el noEjereitio 14"
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3.14.1.1. Procedimiento:

Cdmo activar la Barra de Herramientas “Dibujo”
Para crear y manipular dibujos en Word necesita la barra de herramientas “Dibujo” (para activarlo
usted debe insertar una forma (Insertar | llustraciones | Forma) y posteriormente hacer clic sobre la
forma, la barra de herramientas “Dibujo” aparecera directamente):
B H S O 2 ’ B s Documental - Word HERRAMIENTAS DE DIBUIO T B -

ARCHIVO INECIO INSERTAR DISENIO DISEND DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA

VISTA COMPLEMENTOS Acrobat FORMATO In

L3 Relleno de forma = Traer adelante = [° Alinear - . ~
" 2 (1013 em
tarne de forma = A [%] Alinear texto = 1 Enviar atris =

Panel de

~ | Q¥ Efectos de forma - leccion .k Girar~

Cdémo modificar el tamafio de una autoforma: Igual que las imagenes (ver anterior capitulo).

Cémo _modificar el formato de una autoforma (linea, relleno, ajuste del texto, :etc.) Igual que las
imagenes (ver anterior capitulo...sélo que se enfi@imato de Formp

Como voltear una autoforma:
Seleccione la forma haciendo clic sobre ell
La imagen adquiere esta caracteristica (note
que aparece un punto verde en la pal
superior):

Seleccione el punto verde de la parte super &
y la imagen cambiara para lucir de la siguien

forma:

Hecha esa seleccion, sin soltar el Mouse girt

la izquierda o a la derecha, segun hacia donde
quiera voltear la autoforma.

Cémo dar el efecto de sombra o 3D:
Seleccione la forma y haga clic en “Estilos de Forma | Efectos de formas”. Seleccione el efecto que
quiera en “Bisel” 0 en “Rotacion 3D” haciendo clic luego en “Opciones 3D".

Cdémo manipular varios dibujos como si fueran sélo uno (agrupar):
. Con el cursor, seleccione cada uno de los elementos. Aseglrese de tener presionada la tecla Ctrl
a medida que va seleccionando cada dibujo.
. Una vez seleccionados todos los dibujos y/o imégenes, haga clic en ehbatpar | Agrupar
de la barra délerramientasde Dibujo.
Desagrupar: seleccione el dibujo agrupado. VayaHarramientasde Dibujo y haga clic en
Desagrupar | Agrupar.
Cdémo escribir dentro de un dibujo o autoforma:
. Algunos dibujos o autoformas (las llamadas, por ejemplo) permiten escribir en su interior
directamente.
. En los demés casos: seleccione el dibujo con el botén derecho y haga clic en |agpag@n
texta A continuacion, escriba el texto deseado y luego haga clic fuera del dibujo.
. Para modificar la direccion del texto, seleccione el dibujo y luego en el Hemdmientas de
dibujo | Texto | Direccién del texto.

Como crear y dar formato a cuadros de texto:

Para crear un cuadro de texto, haga clic en el tadn de laHmreanientas de dibujo | Insertar
formasy luego dibljelo como si fuera una autoforma. El texto del cuadro de texto sera independiente
del texto del resto del documento (en cuanto a formato, sangrias, etc.).
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3.15. TEXTO CON WORDART
1 2
T Hnos. Martinez
k‘ .Aom.
Organizacion y venta de vigjes
nacionales e internacionales
3

GAY
< (sonz$h. \
D%Q

3.15.1. Actividad a Realizar:

. Reproduzca los ejemplos precedentes de texto de WordArt, con las iméagenes, autoformas y efectos
correspondientes. Los tipos y tamafios de letra de WordArt son: Comic Sans 20 (figura 1), Arial
UniCode MS 16 (figura 2), Arial 12 (figura 3) y Times New Roman 24 (figura 4). El resto del texto:
negrita y cursiva, 12 puntos. (salvo el de la figura 3, que esta a 10 puntos.).

. Guarde el documento con el nombEgercicio 15°.

3.15.1.1. Procedimiento:

Coémo insertar texto con WordAurt:

4

1. Hagaclic en el boté “***  de la barra de herramientas “Insertar | Texto”

2. Seleccione uno de los modelos de letra haciendo doble clic sobre el mismo.

3. Escriba el texto que sea. Establezca el tipo de letra (fuente), el estilo (negrita y/o cursiva) y el tamafio de
la letra. Luego, haga clic éceptar

Cémo modificar el texto insertado:
Al hacer clic sobre el texto y seleccionar “Herramientas de dibujo | Formato” en la cinta de opciones,

una de ellas luce de la siguiente manera:

A Relieno de texto -

A A i v & Contorno de texto ~

¥ /s\ Efectos de texto ~

Estilos de WordArt

s\ Efectos de texto ~
Si seleccioni. apareceran diferentes oocignes aue l¢ nermjtermitirdn reproducir los
ejemplos solicitados.
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3.16. CREACION Y MODIFICACION DE TABLAS
Las tablas sirven para organizar la informacién de una forma clara, ordenandola en filas y columnas.

3.16.1. Primera Actividad a Realizar

. Cree las tablas que se muestran a continuacion, siguiendo los procedimientos que se indican.
. Guarde las tablas en el Dispositivo de Almacenamiento, en un documento |ldfedizio 16"
(todas las tablas siguientes seran también guardadas en este mismo archivo).

Tabla simple:
Requisitos formales para la legalizacién de la empresa (en Fundempresa)
EMPRESAS SOCIEDADES
UNIPERSONALES O DE SOCIEDAD

COMERCIANTES RESPONSABILIDAD ANONIMA
INDIVIDUALES LIMITADA

Formulario de Declaracion

Jurada N° 0020 de . . . . . .

FUNDEMPRESA debidamentk Obligatorio Obligatorio Obligatorio

llenadc.

Fotogopla simple de. cédula de Obligatorio No necesita No necesita

identidad del comerciar.

Balance de Apertura sellado

por el Colegio de Contadorgs Obligatorio Obligatorio Obligatorio

y/o Auditores con la solvencia
profesionaloriginal respectiv.
Testimonio de Escritura Publig
de Constitucion (Original ¢ No requiere Obligatorio Obligatorio
copia legalizada legibl.
Testimonio de Poder de

[W)

Representante legal (Original |0 No requiere Obligatorio Obligatorio
copia legalizadlegible)

Publicacién del resumen del . . . . .
Testimonio de Constitucion. No requiere Obligatorio Obligatorio
Acta de fun(_jamon y estatutgs No requiere Obligatorio Obligatorio
vigentes (2 ejemplares).

Certificado de depdsito Requiere otro tino
(minimo con 25% del capital No requiere Obligatorio q P

Suscrito). (ver abajo)

Acta de nombramiento de Un

di - No requiere Obligatorio No es provisional
irector provisional.

Certificado de Depositg

Bancario emitido por

cualesquier Banco del pais que

consigne el capital pagado én No requiere No requiere Obligatorio

dinero. La cuenta bancaria depe
estar a nombre de la Sociedad
en formacion.

3.16.1.1. Procedimiento

Cdémo crear la tabla (en blanco):

. Sitle el cursor donde quiera que aparezca la tabla.

. Vaya a la barra de herramientas “INSERTAR” y haga clic en el ifalola, Insertar tabla.En el apartado
N° de columnasscriba 4. En el apartadlt§ de filas escriba 11. Luego, haga clic Aoeptar

Como escribir dentro de la tabla:
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. Haga clic dentro de la celda o casilla correspondiente y empiece a escribir. El cambio de linea es
automético.

. Para cambiar de parrafo, pulse INTRO.
. Para pasar a la siguiente celda, pulse la tecla “Tabulador” o haga clic en ella con el mouse.

Cémo cambiar el ancho de las columnas y alto de las filas:
. Sitle el cursor justo encima de la linea que separa dos columnas o dos filas y cuando el cursor adopte

alguna de estas formas:II # arrastre hacia derecha, izquierda, arriba 0 abajo, hasta alcanzar el
tamafio deseado.

Formato del texto en la tabla:

. Las opciones de formato (tipos, estilos y tamafios de letra, sangrias, alineacion de texto...) pueden ser
distintas en cada celda de la tabla (si asi se establece). Para cambiar el formato de varias celdas a la vez
(por ejemplo, para poner el texto en negrita):

0 Seleccione las celdas. Para ello apunte el cursor al interior de la primera celda a seleccionar;
haga clic con el botén izquierdo del mouse y arrastre el mouse hasta seleccionar todas las celdas.
0 Establezca las opciones de formato correspondientes, de las formas ya vistas.

Cbmo centrar en vertical el texto en una celda:

Para hacerlo necesita ubicar el cursor en las celdas que desea centrar verticalmente, hacer clic derecho
y elegir el botén de comando “Propiedades de tabla...”; aparecera un cuadro de didlogo en el cual se debe
elegir la etiqueta de “Celda” y posteriormente hacer clic sobre la alineacion vertical “centro”
‘Propicdades de tabla [

1
Tabla Fila |C2Iumna Cgida | Texto alternative
Tamafio

#| Ancho preferido: 3,3 cm %1 Medir en: | Centimetros Z|

Alineacion vertical

=) ==

Arriba Centro Abajo

Opciones...

| Aceptar | Cancelar | ||

Tabla con Autoformato:
Al insertar una tabla, es posible elegir para ella un formato predeterminado. He aqui un ejemplo:

Santiago Gambo¢ Seis Barral

Pearl S. Buck Juventud
Julio Cortazar Sudamericana
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3.16.2.1. Procedimiento

SitUe el cursor donde quiera que aparezca la tabla.

Vaya a “Herramientas de tabla | Disefio | Estilos de Tabla”

Elija el formato que mas le agrade

El Autoformato no afecta al ancho de columnas y alto de filas, que tendra que ajustar manualmente
(de la forma ya explicada).

N

3.16.3. Tercera Actividad a Realizar

Cree la siguiente Tabla irregular:

REGISTRO DE FACTURAS EMITIDAS

FECHA N° Factura CLIENTE TOTAL
Dia | Mes | Afio Nombre NITo Cl FACTURA

3.16.3.1. Procedimiento

La forma mas rapida de hacerlo es dibujar la tabla. Para ello vaya al menu “Insertar | Tabla | Dibujar
Tabla ”,. Una vez insertada la tabla en el documento, Word directamente lanzara las “Herramientas de Tabla |
Disefio”, que en la parte superior derecha del menu tal como se muestra en la siguiente imagen:

E/‘SOmDI’éddO = e - j P __*’f
1. v | = =

-~ Bordes ~ 13 pto
2 c Dibujar Borrador
a2, Color de la pluma ~ tabla

Con estas opciones, se pueden hacer las modificaciones que se quieran a la tabla, modificaciones como
aumentar el ancho de las lineas, borrar algunas lineas, etc.

3.16.4. Cuarta Actividad a Realizar

Cree la siguiente Tabla (irregular) con bordes y sombreados personalizados:

FICHA DE PROVEEDORES

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE SUMINISTRA

CONDICIONES COMERCIALES

Precio Descuentos | Forma de pago] Plazo de entrega

Transporte Seguros Otros gastos Servicios
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3.16.4.1. Procedimiento

Para conseguir la tabla precedente siga los pasos siguientes:

Dibuje la tabla de arriba, escribiendo el texto en las celdas correspondientes (con el formato que haga
falta).

Seleccione la tabla: sitle el cursor en cualquier celda, y dirijase en el menu de “Herramientas de Tabla |
Disefio | Bordes | Bordes y sombreado...”, tal como se muestra en la imagen.

OMPLEMENTOS Acrobat DISEFIO PRESENTACION
Yy S | 4

2 % pto - ] —
Sombreado  Estilos de Baordes Copiar
- borde = i Color de la pluma = - barde

azo de entrega

rvicios

| E.eldk ado.
En el cuadro de dialogo de Bordes y sombreado, vagoaés”, “Ancho” y seleccione la linea de 2
1/4, tal como se muestra en la siguiente imagen.

=
Bordes y sombreado S
Bordes | Borde de pagina | aombreado | i
Valor: Estilo: Vista previa
- Haga clic en uno de los
Hinguno 3 diagramas de la izquierda o
3 use los botones para aplicar
| bordes |
| D Cundpe: | | oesessessssessnsnnnes
i B Todos D
E Cuadricula g
Colon
] Automatico Z'
5._.J' Personaligado A 3 D D
2% pto
| E Aplicar a:
Ypto ——— Tabla Ll
pte. —4—78 |
Yipte ————— = :
| Aceptar Cancelar
................... Lpto RIS ——nl
— 1% pto —
2w pto L?— 1
Seguros 3pto Dtros gastos Servicic
4 % pto
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Ordene los elementos de una tabla segln diferentes criterios

Tabla original:

Fecha nacimient

Empleadc

10/4/68

Torrez Zubieta Ruby Janneth

1/10/56 Pérez Vargas Ronald Renato
25/12/75 Silva Cano Jorge Ariel

2/8/64 Valle Catari Litzi Ana

12/5/70 Llanos Camacho Lourdes Raquel

Tabla ordenada por nombre de empleado:

Fecha nacimiento

Empleado

12/5/70 Llanos Camacho Lourdes Raquel
1/10/56 Pérez Vargas Ronald Renato
25/12/75 Silva Cano Jorge Ariel

10/4/68 Torrez Zubieta Ruby Janneth
2/8/64 Valle Catari Litzi Ana

Tabla ordenada por fecha, (de mas reciente a mas antigua):

Fecha nacimiento

Empleado

1/10/56

Pérez Vargas Ronald Renato

2/8/64 Valle Catari Litzi Ana

10/4/68 Torrez Zubieta Ruby Janneth
12/5/70 Llanos Camacho Lourdes Raquel
25/12/75 Silva Cano Jorge Ariel

3.16.5.1.

Cree la tabla original. Luego, c@opiary Pegar, cépiela dos veces. A continuacién ordene los
elementos de la tabla, segun los criterios que se indican.

o Situe el cursor en cualquier celda de la tabla cuyos elementos quiere ordenar.

o En el menq, vaya eHerramientas de tabla | Presentacion | Ordendgh el cuadro de dialogo,
en la lista desplegabf@rdenar por..selecciond-echa nacimiento Empleadasegun el criterio
que haya de utilizar para la ordenaciomsgendente Descendenteseguin el sentido de dicha
ordenacion. Luego, haga clic Aseptar

Procedimiento
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3.17. CORRECCION ORTOGRAFICA, AUTOCORRECCION, AUTOTEXTO,
IDIOMA, SINONIMOS, BUSCAR Y REEMPLAZAR

Guarde el ejercicio con el nombre de “Ejercicio 17”.

3.17.1. Actividad a Realizar:

1. Cree como elemento @eitotextola expresion “Nuevos Lanzamientos Informaticos”

2. Incluya “ocbre” y “mensage” en lautocorreccion de forma que el programa los sustituya
automaticamente por “octubre” y “mensaje”.

3. Copie el siguiente texto (con el correspondiente formato de letra y de péarrafo; aunque el borde no
es necesario hacerlajcluyendo las faltas de ortografia

“Nuevos Lanzamientos Informéticos”

Tal como adelantaban diversos rumores, Microsoft ha confirmado que cera el pfoximo
30 de enero ded 2007 cuando se producira el lanzamiento de Windows Vista para consymidores.
Se trata de la primera actualizacién en cinco afos del sistma operativo mas usado del mundo.

La salida al mercado de Windows Vista ha ido sufriendo una serie de retrasos| en los
ultimos tiempos. Y es que la multinacional estadounidense havia previsto originalmente el
lanzamiento de Vista para 2005, pero luego lo retrasé hasta 2006. En marzo de este afip anuncio
nuevos retrasos para el nuevo sistema operativo.

Windows Vista constitutes the most visible face of a
new cycle of products of the world’s biggest software
manufacturer. It includes a new version of Office. The
company hopes that consumers will make a “fast and
immediate” change to the new Windows, indicated Jim
Allchin, Microsoft’s division of platforms and services Co-
president.

Durante el primer afio tras su lanzamiento Vista sera instalado en mas de 100 millones de
ordenadores en todo el mundo, segln previsiones de la compafiia de investigaciéon IDC.|Mas del
90% de los ordenadores de todo el mundo tienen instalado el popular sistema operativo
Windows.

4. Seleccione el Idioma “Inglés (Estados Unidos)” para el tercer parrafo.

5. Aplique al texto copiado la correccion automatica. Agregue al diccionario de Word aquellas
palabras correctas que el programa no reconozca (p.ej, ofimatico).

6. Por medio de la herramienta “Sin6nimos” busque un sinénimo adecuado para las palabras:
“fabricante”, “popular” y “plataforma”. Sustituya cada palabra por su sinénimo.

7. Por medio de la utilidad de busqueda y reemplazo autométicos, busque en el texto la palabra
productos y sustitllyala por la palabra programas.

8. Guarde el ejercicio con el nombre de “Ejercicio 17”.

3.17.1.1. Procedimiento:

Cdmo crear un elemento de Autotexto.
Esta herramienta sirve para introducir rapidamente frases mas o menos largas, que se repiten mucho en
nuestros documentos (p.ej., el nombre o el cargo del que firma en las cartas).

Para crear como elemento de autotexto la fiasevos Lanzamientos Informatic@pie puede servir
como encabezado de los ejercicios).
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1. Seleccione el texto que desea sea automatico. Vdwaestar | Texto | Elementos rapidos |
Autotexto | Guardar Seleccion en galeria de autotexto

2. En el cuadro de textcCrear nuevo bloque de creaciénescriba “Nuevos Lanzamientos
Informéticos” si hace falta (posiblemente s6lo necesita completarse). Luego, hagaickptm

Como afadir un elemento de Autocorreccion

Podemos hacer que Word cambie determinadas palabras o signos por otros a medida que escribimos. Esto es
util, sobre todo para poder escribir abreviadas las palabras que usamos muchas veces. Por ejemplo, conseguir
que, cuando escribamos la abreviatura “dchree sustituya automaticamente por el nombre completo del
mes, ‘octubre”.

1.- Vaya aArchivo | Opciones| Revisidlli elija el botonOpciones de Autocorreccion

2.- En el cuadro de tex®eemplazaescribaocbre.

3.- En el cuadro de textoonescribaoctubre

4.- Haga clic en el boton de comaniigregar.

5.- Haga clic erAceptar.A partir de este momento, al escribir la abreviatgiare,automaticamente,
sera sustituida parctubre

Nota: esta herramienta también es (til para insertar automaticamente ciertos simbolos: «, en lugar de
<<, por ejemplo.

Indicar (al programa) que un parrafo esta escrito en otro idioma

Con el fin de excluirlo del proceso de correccidén automatica, si escribimos el texto en un idioma diferente al
del resto del documento, debemos indicarselo al programa. En este caso, se ha de avisar al Word de que el
tercer parrafo del texto a copiar esta en inglés. Para ello:

1.- Seleccione el tercer parrafo.
.

2.- Vaya aRevisar y elije “
3.- En el cuadro de lista, busque y selecciogkés Luego, pulséceptar

Correcciéon automatica del documento:
ABC

1. Vaya aRevisar y elije ¥

2. En el cuadro de didlogo que aparece se muestra:

« Marcada en rojo la palabra que el programa no ha encontrado en su diccionario particular (y
gue, por tanto, considera incorrecta).

« Abajo, las posibles opciones correctas.

» Abajo, a la izquierda, una casilla de verificacion que da la opcién de revisar la Gramatica
ademas de la Ortografia: se recomienda desactivar esta casilla.

3. Sila palabra marcada es correcta (Word la marca como incorrecta, porque no la encuentra en su
diccionario), haga clic en el botdmitir una vez y la correccién pasara a la siguiente palabra
incorrecta.

4. Si es una palabra que piensa volver a utilizar conviene afiadirla al diccionario de Word, haga clic
en el botérAgregar al diccionario (Word ya no volvera a sefialar esta palabra como incorrecta).

5. Sila palabra es incorrecta: seleccione la opcidn correcta de la lista de Sugerencias y haga clic en
Cambiar o en Cambiar todas (si quiere que todas las veces que aparezca esta palabra en el
documento se sustituya por la sugerencia que ha escogido).

6. Continle asi hasta que aparezca el mefSaizo la revision ortografica

Nota: Si se desea que el propio programa nos vaya avisando de las faltas ortogréaficas y/o
gramaticales que cometemos a medida que escribimos, debemos seleccionar esta opcion. Si ya esta
seleccionada, las palabras o construcciones incorrectas se subrayaran automaticamente en rojo
(ortografia) o verde (gramatica). Esta opcién, no obstante, muchas veces resulta molesta. La via para

desactivarla (o activarla) dRevisar y elija v seleccionando el boté®pciones En el apartado,
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active o desactive la casilRevisar Ortografia mientras escrib¥ en el apartad@ramatica la casilla
Revisar Graméatica mientras escribe

Conviene tener en cuenta que la revision ortografica de Word no es infalible (y mucho menos la
revision gramatical).

Como sustituir una palabra por su sinénimo

1. Seleccione la palabra en cuestion.

Wil

2. Vaya aRevisar y elijja

3. Si es una palabra que puede usarse en distintos sentidos (polisémica), a la izquierda, abajo,
aparecen los posibles sentidos. Elija el que corresponda en cada caso.

4. En la lista de posibles sin6nimos, seleccione el mas adecuado (a ser posible, que concuerde en
género con la palabra original, a fin de que no se produzcan discordancias de género con los
articulos) y puls&keemplazar

Como buscar un texto por el documento v reemplazarlo por otro

Vamos a sustituir la palabfproducto” por la palabradprograma”.

Vaya alnicio | Edicion | Reemplazar

En la lista desplegabRuscarescribgoroducto.

En la lista desplegabReemplazar coascribaprograma

Haga clic en el botén de coman&eemplazar todoslras un breve momento aparecerd un
mensaje con el n° de reemplazos efectuados. Haga dicegtary cierre el cuadro de didlogo.

PN PE

El botbnMés permite acceder a otras opciones (tales como cambiar sélo el formato del texto, utilizar
comodines para sustituir cadenas de texto, etc.). Por ejemplo, es posible buscar ciertos caracteres especiales,
como por ejemplo laMarcas de Parrafpque aparecen en exceso cuando realizamos la copia de un texto
directamente de Internet.

Asi, al haber bajado estas noticias de Internet, observamos que tiene cortes en cada una de las lineas
gue no permiten que el texto se despliegue a lo ancho de la pantalla:

LaPaz - Bolivia amanecié hoy sumida en la tensién politica
Tras los violentos incidentes promowidos el lunes en la ciudad
De Cochabamba por grupos afines al gobierno que demandan
Larenuncia del prefecto (gobernador) departamental,

Manfred Reyes Villa, con un saldo de 31 heridos y 20 detenidos.

Segin informes difundidos hoy por la prensa local, los incidentes
Estallaron cuando los manifestantes afines al gobernante Movimiento
Al Socialismo (MAS) intentaron ocupar el edificio de la prefectura y
fueron reprimidos por la policia

Para ver que es lo que pasa, presionamos el icono mostrar/a ’I..‘ar de la barra de herramientas
estandar. Lo que nos permite apreciar de que en el texto aparece un conjunto extrafio de marcas al final de
cada linea.
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La-Paz --Bolivia-amanecié-hoy-sumida-en-la-tensién-politica+
Tras-los-violentos-incidentespromovidos-el-lunes-en-la:ciudade’
De-Cochabamba-por-grupos-afines-al-gobierno-que-demandans’
La-renuncia-del-prefecto-(gobernador)-departamental,+
Manfred-Reyes-Villa,-con-un-saldo-de-31-heridos-y-20-detenidos.«
Pl
Segin-informes-difundidos-hoy-por-la-prensa-local,-los-incidentess+
Estallaron-cuando-los-manifestantes-afines-al- gobernante-Movimientos
Al-Socialismo-(MAS)-intentaron-ocupar-el-edificio-de-la-prefectura-y+
fueron-reprimidos-por-lapolicia.+
«
Estas marcas, son conocidas

comoSalto de linea manuglos cuales

se pueden borrar una por una o utilizar

la opcién automatica de reemplazar.

Esto es lo que haremos.

1. Vaya a mentkdicién, Reemplazar I _
2. Luego, presione el botdvias. caryrecmpiazor LI —
3. Al ampliarse el cuadro de dialog0 gy resmplazsr | 1s | :::;:::::m

se presione el botén Especial

ﬁ Carécter de seccién §

., ) Byscar:
Accién que hara que aparezca u Caricter da pérrafo §
con.

conjunto amplio de caracteres g | Contenidodel
especiales, tal cual se muestra en 5ako de coumna
I Guidn largo
figura a la derecha. _ B | o e
4. De la lista desplegada, eliffalto  opcomes debisqueda e
lexto

i ¥ Buscar; odo ¥
de Linea Manual(aseglrese de &= I W

. I™ Colncidr maytisculas y mindsculas
que el simbolo " | aparezca eN ¢ - i psteas conplotes Soki e ki il
cuadro de textBuscal ; Ugar caracteres comodn Guién de o sepsrscién
5. Enla lista desplegabReemplazar = Tode s fomes delapaiys | | 0200 sepaacin
con presione el espaciador pari resmplaza Guidin gpcional
generar un espacio. Eornato + | | Especa - |

6. Presione el botéon de comando
Reemplazar todos Con esta
accion, todos losSaltos de linea
manualseran reemplazados por un
espacio y el texto lucira
adecuadamente.
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3.18. DOCUMENTOS LARGOS
En este ejercicio se presentan herramientas que suelen utilizarse en documentos largos, tales como:
notas a pie de pagina, numeracion de paginas, orientacion del papel, indices automaticos (ademas de otras ya
vistas: espaciado interlineal, insertar imagen, bordes, estilos...).

3.18.1. Actividad a Realizar

. Copie el texto incluido bajo el titulCOMUNICACION EN LA EMPRESA: ENTREVISTAS Y
REUNIONES, de la subsiguiente pagina, utilizando las opciones de formato de fuente, de parrafo,
vifietas, sombreado, etc. que considere mas convenientes (a fin de que el resultado final sea lo mas
parecido posible al modelo).

. Aplique el estiloTitulo 1 al titulo del documento COMUNICACION EN LA EMPRESA:
ENTREVISTAS Y REUNIONES

. Aplique el estiloTitulo 2 a los apartados “La entrevista”, “Las reuniones y sus tipos”.

. Aplique el estiloTitulo 3 a los apartados “Tipos de entrevista” y “La entrevista de seleccion”.

. Inserte las imagenes incluidas en el documento y ajuste el texto a la imagen.
. Cree el encabezado y el pie de pagina. (“Formas de comunicacion” y “La comunicacién en la
empresa”).

. Numere las paginas.

. La pagina donde esta la tabla de la “Entrevista de Seleccién” esta orientada en horizontal y la tabla esta
centrada.

. Cree el indice de contenidos al final del documento (en una pagina aparte).

. Guarde el documento con el nombEgércicio 18"

3.18.1.1. Procedimiento

Cdémo insertar una imagen desde un archivo:

1. Sitle el cursor en el punto en el que quiera insertar la imagen.

2. Vaya a ‘Insertar | llustraciones | Imagen”Seleccione la carpeta en la que usted tenga archivos de
imagen que desee insertar.

3. Haciendo doble clic sobre cada uno de estos archivos, se insertara la imagen correspondiente en el
documento.

4. Ubicandose en alguno de los vértices de la imagen, cambie el tamafio de la imagen para que se inserte
adecuadamente en el espacio destinado para su introduccion.

Cdémo poner a un documento un encabezado y un pie de pagina:
Los encabezados y pies de pagina son textos que se introducen una vez y se rgpigeriasnpaginas

de un documento. Para insertar el encabezado y el pie de pagina en este ejercicio, siga los pasos
siguientes:

1. Vaya al menu y seleccione thsertar | Encabezado y pie de pagina | Encabezaddif se desplegaran
varias opciones de encabezados que se podra elegir:
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2. El cursor se sitia al principio del documento, encuadrado por una linea intermitente. Establezca el
formato del texto del encabezado (texto centrado, en cursiva; letra Times New Roman de 12 ptos.)
3. Al activar la vista del encabezado, habra aparecido en pantalla una barra de herramientas como ésta:

b 125em

. 125em 2| _
Encabezad Ced

Haga clic en el boté,?—g para llevar el cursor hasta el pie de pagina. Escriba el texto del pie con el
formato correspondiente.
4. Finalmente, pulse el botéiCerrar Encabezado y Pie de PaginaEl encabezado y el pie de pagina
apareceran (de color gris atenuado) al principio y al final de cada pagina del documento.

Cbémo numerar las paginas:

1. Vaya a ‘Insertar | Encabezado y pie de pagina | Namero de PagsegccionéPrincipio de P4agina” o
“Final de Pagina” segln corresponda. Alli se desplegaran varias opciones de encabezados que se podra
elegir:

Simple

Nimero sin formato 1

Nimero sin formato 2

Nimero sin formato 3

Con formas

Circulo

2. Si se quieren hacer otro tipo de modificaciones como por ejemplo un namero diferente al uno para
empezar la numeracién se debe selecciohageftar | Encabezado y pie de pagina | Formato del
Numero de PaginaHaga clic enAceptary las paginas se numeraran (los nimeros aparecen también en
gris atenuado).

Cdémo orientar una pagina en horizontal:
Por defecto, todas las paginas del documento se orientan en vertical. Aqui orientaremos una pégina en
horizontal. Como la orientacion de la pagina afecta en principio a todas las paginas, para evitarlo debe
insertar un salto de seccién (con cambio de pagina) al final de la pagina 1

! Determinadas opciones de formato afectan, en principio, a todo un documento (como la orientacion de las paginas,
los margenes, encabezados, etc.). Para que no sea asi, es necesario dividir el documento en secciones.

Cada seccion de un documento puede tener opciones de formato totalmente distintas: incluyendo margenes,
encabezados y pies, columnas, etc.

Los cambios (saltos) de seccién pueden ser con o sin cambio de péagina.
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Sitte el cursor al final de la pagina 1 (sin tomar en cuenta el pie de pagina). En el meniDisgé “

de Pagina | Configurar pagina | SaltosEn el apartad®altos de secciéractive el botén de opcién

Pagina siguiente

Situado el cursor en la pagina 2, vayaRistéfio de Pagina | Configurar pagina | Orientacién |
Horizontal”.

Una vez haya creado la tabla, sitle el cursor debajo y fuera de la misma e inserte un nuevo salto de
seccién con cambio de pagina.

Situado el cursor en la pagina 3, vuelva a cambiar la orientacién de la p&giriza.

Como crear una tabla de contenidos automatico:

1.

Al final del documento inserte un salto de pagihesértar | Salto de pagina”’No confundir este salto

(que se limita a pasar el cursor a la pagina siguiente) con el salto de seccién con cambio de pagina (que
permite establecer opciones de formato totalmente nuevas a partir de la siguiente pagina).

Escriba la palabrindice (con el formato correspondiente). Pulse INTRO dos o tres veces.

Vaya a‘Referencias | Tabla de Contenido | Tabla de Conteni&®.desplegara lo siguiente:

Integrado

Tabla automditica 1
Contenido
k] ) 5T

FEN
1AL Teuls )

Tabla automitica 2

3. ot 57

A5, Tl 0
A9 Teube d P

Tabla manual

ESCRIBIR EL TITULO DEL CAPITULONIVEL 1) 1

Baarbhir of tinbe el ¢ opitnte (nivel 3
Esarbn of snak del capauls fumvel 3) '

Segun su gusto, seleccione la opcién que mejor prefiera. Sin embargo, para este caso necesitamos definir
con mas detalle. Para ello, en vez de elegir una de las opciones predeterminadas, elegiremos la opcion
“Tabla de contenido personalizada”. En el cuadro defistenatosseleccionéElegante(u otro formato,

si lo prefiere). En el apartadwostrar nivelesdeje el N° en 3. Haga clic &eeptar

Si hace clic en cualquiera de los apartados o sub-apartados del indice, el cursor se desplaza

automéaticamente a dicho (sub)apartado.

Como insertar una nota a pie de pagina:

1.

2.
3.

Sitde el cursor en el punto en el que quiere insertar la nota (es decir, no al final de la pagina, sino a la
derecha de la palabra donde aparecera la referencia a la nota).

Vaya a ‘Referencias | Insertar Nota al pie”

Al final de la pagina aparecerd el nimero de la nota. Escriba el texto de la nota a continuacion del
numero. Vuelva al texto principal.
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| COMUNICACION EN LA EMPRESA: ENTREVISTAS Y REUNIONES

La entrevista

Tipos de entrevista

La entrevista es uno de los medios de comunicacién oral de uso mas frecuente en las empresas. En la
entrevista, una de las parted, entrevistador es el responsable de la planificacion y preparacion de la
entrevista, para obtener de la otra patentrevistadpla informacién que necesita.

Las entrevistas se clasifican atendiendo a los siguientes criterios:

= Por el nUmero de participantes:
v"Individuales: un entrevistador y un entrevistado.
v' Colectivas: méas de dos participantes.

= Por la pertenencia a la empresa:

v'Internas: ambas partes son miembros de la empresa. A su vez, éstas se clasifican en entrevistas de:
= Evaluacion de rendimiento (de los empleados)
= Problemas de disciplina, etc.

v' Externas: una de las dos partes no pertenece a la empresa. A su vez, podemos distinguir, por su
proposito, los siguientes subtipos:
= De ventas o compras.
= De asesoramiento (con profesionales ajenos a la empresa, sobre diversas cuestiones).

v' Entrevista de seleccién (de personal): tipo intermedio entre la interna y la externa (ya que se inicia
como externa y se concluye, en su caso, como interna).

= Por el tipo de preguntas que formula el entrevistador:
v' Dirigidas: las preguntas se disefian para obtener del entrevistado una informacién concreta.
v" No dirigidas: las preguntas son mas abiertas, dejando al entrevistado una amplia gama de respuestas

2 Esta evaluacion puede llevar al planteamiento de nuevos objetivos, a revisiones salariales, a la promocion
del trabajador, etc.
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LA ENTREVISTA DE SELECCION

Fase

Conducta verbal

Conducta no verbal

1. Preparacion

Cuidar el aspecto externo.
Elegir una forma de vestir adecuada a la situacié
Evitar los colores llamativos.

2. Llegada Saludar al recepcionista. » Llegar con cinco minutos de antelacion sobre la h
Presentarse. acordada.
Preguntar por el entrevistador.
3. Espera No hablar mientras se espera, salvo que sea preciso hacerlo. ¢ Sentarse de forma relajada donde el recepcionist
indique.
» Hojear alguna revista o periédico.
4. Primer contacto Saludar educadamente. » Estrechar la mano del entrevistador con firmeza,
apretar ni retenerla excesivamente.
» Sonreir de forma cordial.
5. Desarrollo Contestar a lo que se pregunte procurando no hablar demgsiade. Mantener una actitud corporal relajada.
Ser sincero. » Sentarse comodamente con ambos pies apoyadd
Destacar los aspectos mas relevantes y positivos de la vida el suelo.
laboral 0 académica. * No tener ningln objeto en las manos.
No exagerar las cualidades propias. e Sonreir de vez en cuando.
Hablar bien de profesores, comparieros o jefes anteriores. e« Mantener las manos a la vista y utilizarlas para
Dejar que sea el entrevistador quien aborde el tema de reforzar e mensaje.
condiciones laborales (salario, horario, vacaciones, etc.) e Mirar ala cara al entrevistador.
Evitar las confidencias con el entrevistador. « No realizar movimientos repetitivos (tics).
No entrar en discusion. ¢ Observar los movimientos del entrevistador.
No sentirse obligado a llenar los silencios del entrevistador
6. Despedida Recapitular lo acordado. » Estrechar la mano en la forma indicada en el prim

Despedirse cortésmente.
Despedirse del recepcionista.

contacto.
Moverse con soltura y decision.

D
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Las reuniones y sus tipos
Se denomina reunion a la concurrencia de un determinado nimero de personas, con el fin de aunar sus
intereses en un objetivo confiin

Las reuniones mas frecuentes, atendiendo al propdsito con que son convocadas, son las siguientes:

o Informativas: tienen por objeto que la informacion de que dispone el convocante sea
conocida por todos los asistentes.

> Convocante I

Informacién

Preguntas
Respuestas

A
— Asistentes -t

o De recojo de informacion:su objetivo es facilitar al convocante la informacién que necesita
de los asistentes, para proceder a evaluar una situacion, realizar un estudio, tomar algun tipo
de decision, etc.

> Convocante
A

Respuestas
Informativas

Preguntas

— Asistentes

o Formativas: su finalidad es transmitir a los asistentes unos conocimientos que posee el
convocante. (esquema: en la siguiente pagina).

3 Aunque las reuniones deben estar inspiradas por un sentimiento de utilidad, existen algunas aparentemente
inatiles, lo cual no significa que lo sean, pues el resultado final es el de haber propiciado el contacto personal
entre determinados miembros de la empresa.

©®JGuevara
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v

Convocante

Conocimientos

Preguntas y
Respuestas

v

Asistentes

De conciliacidn: los asistentes se encuentran en una situacion de desacuerdo e, incluso, de
enfrentamiento. El convocante les relne para escuchar las dos posturas, actuando de arbitro
para conseguir una conciliacion entre ambas.

Convocante

Informacion
Posicion B

Informacion
Posiciéon B

Conciliacién

Asistentes |«—» Asistentes
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3.19. TRABAJAR CON VARIOS DOCUMENTOS A LA VEZ

Como alternar entre documentos abiertos:

1. Abralos archivos siguientegjercicio 3-16, Ejercicio 3-17 y Ejercicio 3-18

2. En el menq, vaya aVista | Cambiar ventandsEn la parte inferior del menu desplegable aparecen los
nombres de los documentos abiertos: basta con seleccionar el que queramos ver en cada momento (cada
documento abierto aparece también minimizado en la barra de tareas; basta con hacer clic sobre el icono
correspondiente para alternar de un documento a otro).

3. También es posible alternar entre un documento y otro con la combinacion dEdoetiat+ F6.

Como insertar un archivo (o mas) en otro

A veces interesa utilizar todo el contenido de un archivo en el documento que estamos creando. Para
eso existe un método mas practico que € algar y Pegar

Vamos a crear un documento que incluya los contenidos de los archivos deBjféacitio 3-16,
Ejercicio 3-17 y Ejercicio 3-18

1. Abra el document&jercicio 3-16 Luego, sitte el cursor al final del documento y pUINSEROunN par de
veces.
¢ Vaya a “Insertar | Texto | Objeto | Insertar texto de archivo”

2. Busque en el medio magnético que utilizé (pendrive, teléfono, CD o la plataforma) el &ijenoicio
3-17y haga doble clic sobre él (0 pulse sdmsertar).

3. Repita la misma operacién con el archijercicio 3-18.

4. Guarde el documento con el nombEgercicio 3-19”.

Cdémo combinar documentos (0 cémo hacer un documento maestro)

Un documento maestro es aquel que contiene sélo las direcciones de otros documentos (es por tanto un
contenedode otros documentos). Pero que, ademas, permite ver el contenido de esos documentos y, lo que es
mas importante, permite modificarlos, sin necesidad de abrirlos.

Con lo cual, podemos manejar a la vez un gran nimero de archivos sin necesidad de abrirlos todos. De
hecho, bastara con abrirddcumento maestro

Vamos a crear un documento maestro que incluya los tres primeros ejercicios de Word:

1. Abra un documento nuevo en Word.
2. Enel menu:
» Vaya a"Vista | Vistas | EsquenialLo que habilitara lainta de opciones

. . . ®= Mostrar nivel: Mivel 9 >
+# 9 Nivel 1 - P ‘
| Mostrar formato de texto .
- v P - Mastrar Cerrar vista
| Mostrar sélo primera linea documento Esquema

{erramientas de esquema

Mastrar
documento

3. Haga clic en el botoi

d2 Insertar
4. Se habilitara el boté busque el archiv&jercicio 3-2y haga doble clic sobre él (o pulse
en el botorAbrir).

5. Repita la operacion (desde el punto 3) con los archivos de BEjencicio 3-3 y Ejercicio 3-4.
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6. Una vez insertados todos, haga clic en el b¢ ““?9“** ™™ 9= E| hrograma le pedira que guarde el
documento: guardelo en el medio magnético con el nontjeecicio 19-2.

7. Tras un momento apareceran (con formato de hipervinculo: texto azul, subrayado) sélo las rutas o
direcciones en las que estan guardados los diferentes archivos. Haciendo clic en cualquiera de ellas se
abrira el documento en cuestion.

8. Para visualizar el contenido de los documentos; sin necesidad de abrirlos, haga clic en el botén

- 1

Expandir
subdocumentos

. Para tener una vista normal de los documentos expandidos, en el menu vaya a “Vista
| Disefio de impresién”. Cualquier cambio que realice en uno de los subdocumentos insertados, se
guardara también en el documento original.

Como crear hipervinculos

Los hipervinculos son elementos de un documento; permiten acceder directamente a otros documentos
0 a determinado(s) punto(s) de un documento.

La navegacion en INTERNET se realiza principalmente a través de hipervinculos; son esenciales en la
construccion de Paginas WEB.

Ejemplo de hipervinculo:
C:\Ejercicio 16

Al situar el cursor encima del hipervinculo, muestra la direccién donde ese archivo esta ubicado. Si
simultdneamente se presiona también la tecla ctrl., el cursor adopta la forma de una mano con el dedo indice
extendido; si hace clic entonces, se abrira el ardijeccicio 16 del Dispositivo de Almacenamiento (si esta
introducido en el Dispositivo de Almacenamiento).

No obstante, un hipervinculo no ha de indicar necesariamente la direcciéon de un documento. Puede ser
cualquier texto o incluso una imagen o un dibujo. Los siguientes hipervinculos producen el mismo efecto que
el anterior:

Ejercicio 16 de Word Ejercicio de
tablas

Ahora creard en el documenfercicio 16 un hipervinculo que permita acceder al documento
Ejercicio 17 y, en éste, un hipervinculo que dé acceso al docurkgertticio 16

1. Abra el document&jercicio 16

2. Seleccione el texto que da titulo al ejerciéjetcicio 17,0 lo que sea). En caso de que no
hubiera puesto ningun titulo al ejercicio, péngalo y seleccione el texto del titulo.

3. En el mend, vaya drisertar | Vinculos | Hipervinculo “.

4. Abajo de “Vincular a” seleccione “Archivo o Pagina Web existerttgba clic sobre él.

5. Busque el archiv&jercicio 17en el Dispositivo de Almacenamiento y haga doble clic

sobre él.

Haga clic emAceptar

Haga clic en el hipervinculo recién creado: se abrira el docurg@muicio 17

Seleccione el texto que sirve de titulo al ejercicio (si no tiene, escribe uno) y repita la

operacion anterior, seleccionando esta vez el ar@jaticio 16

© N o
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9. Haga clic en el hipervinculo creadoEjercicio 17 y observe como el programa vuelve al
documentcEjercicio 16

Nota: cuando ya se ha utilizado un hipervinculo, éste adquiere un color violeta. No obstante, la
préxima vez que se abra el documento, el hipervinculo volvera a ser azul.

Como hacer que un hipervinculo dé acceso a una parte determinada del documento:

En primer lugar, sera necesario marcar el punto del documento al gue queremos acceder.
Por ejemplo, queremos que la primera celda de la primera tabla del docuEenicio 16-2 dé
acceso a la primera celdd&(CHA DE PROVEEDORES") de la ultima tabla del documenijercicio 16

1. Abra el document&jercicio 16 y seleccione el texto (FICHA DE PROVEEDORES) de la primera
celda de la ultima tabla del ejercicio.

2. En el mend, vaya drisertar | Vinculos | Hipervinculo”.

3. En el cuadro de textdombre del marcadogscribéficha (en letras) y haga clic ékgregar.

4. Abajo de “Vincular a” seleccione “Lugar de este documentafa clic sobre él.

5. Aparecerd la lista de marcadores que tiene el docunigetoicio 16 Entre ellos, aparecera el
marcadofficha (posiblemente sera el Unico), selecciénelo, luego haga chceptar

6. Guarde los cambios realizadosEjercicio 16 A continuacién, cierre el documerigercicio 16
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Para determinadas necesidades, muy especificas (escribir ecuaciones, dibujar organigramas...), Word
utiliza determinados subprogramas que crean esos objetos, los cuales se insertan automaticamente en el

documento de Word.

Para poder crear ecuaciones con cierta soltura es preciso aprender la utilizaciéon de esos subprogramas,
lo que lleva cierto tiempo (especialmente en el caso del editor de ecuaciones)..

3.20.1. Primera Actividad a Realizar

Ecuacion para calcular el volumen éptimo de pedido en un almacén:

Q: volumen del

Q = ng—sz pedido
Cp Cg: coste del
pedido
3.20.1.1. Procedimiento

1. Abra un documento nuevo en Word.

2. En el mend, vaya drisertar | Simbolos | EcuacicT[ K

D: cantidad pedida anualmente

Cp: coste de almacenamiento
del articulo

3. S hizo clic en la flechita bajo la palabra ecuacién podra aparecer una serie de ecuaciones predisefiadas

como la siguiente:

Integrado
Area del circulo

A=nmnr?

Expansidén de una suma

nx n(n—1)x?

{1+.\-}"=1+~I-!- 37

Expansién Taylor

2 x3

1!

Férmula cuadritica

x A 3
e =l+—+z+§+-“. —co

—b +VbT—3dac
2a

x =

4. Sihizo clic en la misma pi, entonces aparecera la siguiente barra de herramientas:

€5 Protesional

€ lines
cuatién

el

. , NS . —
Haga clic en el boté VX vy seleccione el elem«/ =0

.

A continuacion, haga clic €

Escriba el resto del texto en los espa:...is

©o N o O

Escriba laQ y el signo = como si fuera un texto normal.

del radical y ahora pres Sne —ja

TR ~ i 10

sinf lim A [ 1
O a »» =
orchete Funcion Enfasis Limitey Operador Matnz

logaritmo =

Pl

Fraccion indices Radical Integral

y el radical can\/_ﬂré a

Haga clic fuera de la ecuacién y ésta se insertara en el documento. Para modificarla, una vez insertada,

basta hacer doble clic sobre ella y se volvera a abrir el Editor de ecuaciones.
10. Guarde el documento en el Dispositivo de Almacenamiento con el noEjbreitio 20'.
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En el mismo documento, utilizando el generador de ecuaciones, genere las siguientes dos ecuaciones:

1) 2)
t;H'll.t;’t) _

‘ 1 ; f-1 o=1 1 t”( RS
c1(s) = [J [({(51)] T 4 d(s") Trr(sh) () W(s™th

S!-I-]lsf
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3.21. PLANTILLAS

Calle Bolivar E-1515
Barrio Central, Cochabamba

Cochabamba, 19 de marzo de 2015

Dia. ESTHER LAFUENTE IGLESIAS
C/ Baptista, 14
Barrio Cementerio (Cochabamba)

Distinguida sefiora:

Sabemos que el porvenir de sus hijos es uno de los temas que mas le preocupan, y
que, en ocasiones, puede robarle el suefio.

Lo cierto es que los momentos actuales y las previsiones para el futuro justifican sus
temores. La exigencia, cada vez mas fuerte, de una preparacion competitiva y de unos
elevados niveles formativos en todas las areas profesionales obligan a preguntarse:

¢, Podremos costear una adecuada preparacion para su proyeccién laboral?

Nuestra Compaiiia ha disefiado un producto que asegura la formacion futura de sus
hijos, realizando un minimo esfuerzo en el presente:

EL PLAN DE ESTUDIOS INTEGRAL garantiza el pago de los estudios de sus hijos,
a partir de los 20 afios, con una pequefia aportacion mensual desde ahora

Nuestro servicio de Asesoria estara encantado de poder ampliarle los detalles de
este PLAN, en nuestro teléfono gratuito 800-10- 15 - 15.

En la confianza de estar ofreciéndole un servicio de gran utilidad, quedamos a su

entera disposicién con un afectuoso saludo.

Departamento de Marketing

Fdo. Alvaro Morales
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3.21.1. Actividad a Realizar

Crear una plantilla que contenga: el membrete de la carta y las opciones de formato siguientes:

. Tipo de letra: Arial (tamafio: 11).
. Sangria de primera linea: 1 cm.
. Division del texto con guiones (zona de division: 0,25).

Nota: los datos de la empresa (direccién, calle y barrio) se han incluido emadro de textadel
cual se ha eliminado el marco).
La linea de separacion es un borde inferior (puesto a una linea en blanco).

3.21.1.1. Procedimiento:

En ciertos documentos se repiten siempre determinadas partes: por ejemplo, el membrete en las cartas
comerciales de una empresa.

Lo mas practico es, en lugar de escritada vezel membrete en cada carta, crear un documento
original que solo contenga el membrete, y hacer copias de ese documento para escribir el texto de las
diferentes cartas. Ese documento original esplaratilla®.

Para crear la plantilla:
1. En el mend, vaya Archivo, Nuevo

)

2. En el cuadro de didlogo que se abre a la derecha de la pantal r.«;,p.;ﬁa

3. En el nuevo cuadro de didlogo que se abre, en el ap&tadoNuevoseleccione la opcidRlantilla y
luego presione el botén de comarfmeptar

4. En el documento en blanco, cree el membrete de la carta y establezca las opciones de formato
correspondientes.

5. Vaya aArchivo, GuardarEn el cuadro de textdombre de archivescriba Ejercicio 21" y haga clic
enGuardar (en el caso de que le diga que ya hay un archivo con ese nombre, hagaldlituego,
cambie el nombre del archivdCraPlantilla y haga clic otra vez eBuardar). Luego, cierre el
documento.

Para utilizar la plantilla:

1. En el menu, vaya Archivo, Nuevo
(e}

2. En el cuadro de didlogo que se abre a la derecha de la pantal r.f.‘,p.ﬁsa

3. En el nuevo cuadro de didlogo que se abre, de la segeideralelija la Plantilla que desea utilizar.
Seguramente la plantilla que cred en el parrafo anterior (Ejercicio 21) aparecera entre las plantillas
disponibles. Luego, presione el botén de comakzkptar.

4. Solo como referencia y, en el caso de que requiera copiar la plantilla a otro disco, se hace saber que muy
posiblemente el archivo se encuentra en la siguiente ruta de a&cd@smuments and
SettingsUsuario\Datos de programa\Microsoft\Plantilla®ote qudJsuario esta en negrilla porque
dependiendo de la computadora que esté utilizando, es posible que éste sea un nombre diferente).

* Mientras que todos los documentos normales de Word tienen la exteths@nlas plantillas tienen la
extensiéndotx
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3.22. COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Posyrados con
seriedad

Campus Central de la UMSS: Final Jordan
Edificio IESE-PROMEC, frente al Edificio Multiacadémico

Teléfonos: 411-5437 y 454-9278
E-mail: posgrado-face@umss.edu.bo

Cochabamba, 20 de julio de 2007

«Nombre»
«Direccién»
«Poblacion»
«Teléfono»

«Saludo»

Nos encontramos en plena campafia de promocién de nuestros programas de posgrado.

Queremos hacerle llegar nuestro saludo, adjuntandole el afiche actualizado de nuestros Diplomados y

Maestrias.

Quedamos a su disposicién

Ana Rojas Fuentes

Directora.



Nombres, direcciones y saludos:
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Nombre Direccién Poblacior Teléfonc Saludc
Rosario Alborno Av. Ayacucho S/t Cochabamt 455491° | Muy Sra. Nuestr:
Alinda Beatriz Escalan Av. Belzu E-027¢ Cochabamt 453022: | Estimada amig;
Flora Pillcc Av. Blanco Galindo [ Cochabamt 444783, . Estimada amig
Lucia Segale Av. Camacho 346 Z Ci La Pa: 236468¢ | Querida amig:
Rocio Gabriela Ort Av. Costanera 545 B La Pa: 221913: | Muy Sra. Nuestr:
Carmen Pef Av. EE.UU. Pje 1130 La Pa: 222482! i Muy Sra. Nuestr:
Alicia Agred:e Av. Ingavi 21 Cochabamt 428095/ | Querida amigi
Ma Cristina Pereit Av. Las Madres 560 La Pa: 271311: | Muy Sra. Nuestr:
Jaime B Rodriguez Sos Av. Tejada Sorzano : La Pa: 222002 i Querido amigc
Maria Bertha Varge Av. Villazéon Km.7 Cochabamt 427685! : Muy Sra. Nuestr:
Alejandrc Rodriguez Valenzue C 4-A1 No 1 Alto Se: La Pa: 275026¢ | Muy Sr. Nuestrc
Alejandra ERodrigue C Caranavi Sn Vill La Pa; 221037t Querida amig:
Maria C Camarg C Carlos Winner 9z La Pa: 223436! | Querida amig:
Flora Burgo C Hermanos Costa 6 La Pa; 245994: | Querida amig:
Rosa Meli C Héroes Del Chacc La Pa: 225035:. | Estimada amig;
Alejandrina Quisp C MV Estensoro 10t La Pa; 280719! | Estimada amig;
Rosa ChoqgL C Man Césped 200-2 La Pa; 277323(: Querida amig:
Rosa T Cuevi C Pereira 1168 V Nt La Pa. 248047: i Muy Sra. Nuestr:
Amanda L Aliaga Rodrigut C. Altamirano No0.688 La Pa: 272198! | Querida amig:
Jaime Eusebio Rodriguez Orell. i C. Araucana & Cochabamt 423925. | Estimado amigr
Magda Glorieta Castell( C. Buenos Aires -04 Cochabamt 448675. | Estimada amig
Fortunata Roje C. Esteban Gonzal Cochabamt 421668; | Muy Sra. Nuestri
Alberto Javier Rodrigut C. Fco. Pizarro -02 Cochabamt 440434( : Querido amigc
Margarita Rond: C. Haiti S 085 Cochabamt 454212( i Querida amig:
Maria Anacleta Cécer C. Innominada € Cochabamk 429686. | Estimada amig
Rosa Torric C.Innominada 7 Cochabamt 432566( | Querida amig:
Alejandrina Rodrigue C. Ismael Céspedes Cochabamk 442169. : Muy Sra. Nuestr:
Rosario Beatriz Rodrigu C. Ismael Vasquez Cochabamt 442097! | Querida amig:
Margarita Ronc: C. Junin -011¢ Cochabamt 422100t | Muy Sra. Nuestr;
Caterina Perruc C. Lanza S/ Cochabamk 425087. | Estimada amigi
Amanda Fuentt C. Luzmila Patifio 5 Cochabamt 428509( | Muy Sra. Nuestr;
Maria Clotilde Aguila C. Reque Meruvia 2( Cochabamk 432648 | Estimada amigi
MagalyDel Carmen Alvarac C. San Lorenzo -06¢€ Cochabamt 440193( : Querida amig:
Carmen Martine Cam. Capinota S/ Cochabamt 440140! : Estimada amig
Celia Vasque Carr. Ant. Santa Crt Cochabamt 457668! | Muy Sra. Nuestr:
Luisa Césped: Carr. Valle Alto 1! Cochabamt 457670! | Estimada amig
Carmen Rosa Ferrufil Urb. Sidumss Norte Cochabamt 427088 | Querida amigi
Alejandro Pérez Rodrigu Z. Quillacollo 5( Cochabamt 436329 | Estimado amigr
Rosa Yolanda Pog Z. Sarcobamba ¢ Cochabamt 428434. | Estimada amig
Yolanda Estela Valdivia Z. Seminario 441 Cochabamba 4440235 Estimada amiga:

3.22.1. Actividad a Realizar:

Combinar correspondencia:

En su oficina le entregaron el borrador de una circular anunciando una oferta especial dirigida a todos
aquellos clientes de la empresa que realizan mas de 10 pedidos al afio. Su trabajo consiste en hacer llegar
dicha circular a todos esos clientes. Usted consulta la base de datos de clientes de la empresa y encuentra que
40 de ellos cumplen esa condicién. ¢Qué hara?; ¢escribir 40 cartas distintas?; ¢ escribir una y copiarla 39
veces en otros tantos documentos, debiendo cambiar a mano nombres, direcciones, etc.?

Puesninguno de esos extenuantes y aburridos trabagosecesarioSi dispone de una lista con todos
los datos de los clientes, bastara escribir la carta una sola vez y combaréa laodelocon losdatos de la
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lista. Si no tiene esa lista, la puede crear facilmente sin salir de Word. Asi, con s6lo dos documeantas (la
modeloy lalista de datospodemos imprimir cuantas copias queramos de la carta en cuestion.

En la primera pagina del ejercicio aparece la carta que debe enviar a 40 clientes potenciales. A
continuacion, hay una tabla con los datos de dichos clientes.

3.22.1.1. Procedimiento:

Primera parte: Crear el documento fuente de datos
Abra un nuevo documento de Word y guardalo con el nombBatbes-Ejercicio 22.
En el mend, elijathsertar | Tablas | Tabla | Insertar tablaDefina 5 columnas y 41 filas.
En la primera fila de la tabla introduzca los tituldembre, Direccion, Poblacion, Teléfono, Saludo.
Introduzca los datos de los 40 clientes potenciales. Tenga en cuenta que si bien esta es una labor
tedigsa, esto se hara sélo por una vez nada mas. Los usos posteriores ya no requeriran repetir este
paso.

PownpR

Sequnda Parte: Crear la carta modelo y combinar correspondencia
1. Abra un nuevo documento de Word y guardelo con el nombBadaModelo-Ejercicio 22.
2. En el mend, elijaCorrespondencia | Iniciar combinacién de correspondencia | Cartas”

Sobres Etiquetas  Iniciar combinacién  Sel

3. En el menq, elijaCorrespondencia | Seleccionar destinatarios | Usar lista existetdejue
ocasionara de que se abra el siguiente cuadro de dialogo:

{w] Seleccionar archivos de origen de datos | x|
T « Officeld » QUERIES v & E ar en QUERIES L2
Organizar » Nueva carpeta == L

E Microseft Word

{ Favoritos
& Descargas
BB Escritorio
=, Sitios recientes

%3 Dropbox

B Escritorio

L EL

MNuevo origen...

Nombre de archivo: v | |Todos los onigenes de datos (" v

Herramientas ~ Abrir Cancelar

Como podré apreciar, este cuadro de didlogo dirige a una carpeta medio rara. Lo que aqui hay que
hacer es moverse entre las carpetas para encontrar donde esté el archivo que se creé anteriormente;
es decir, el documeniatos-Ejercicio 22Una vez que lo encuentre haga clic en él, lo que generara

a su vez lo siguiente:

- e = =n 3 Reglas = M4 M
= L

& &4

Sobres Etiquetas Iniciar combinacion  Seleccionar Editar lista de Bloque de Linea de Insertar campo

tinatarios = destinatanios direcciones saludo combinado

3
20) Asignar campos
. Finalizar y
% Comprobacién de emores  combinar =

de correspondencia -

1 e insertar campos

® Nétese que esta labor también podia haberse realizado a partir de datos almacenados en otro medio, como
ser una planilla Excel, una tabla de Access, etc. Estas acciones podran ser realizadas en el futuro cuando el
alumno conozca estas otras herramientas.
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Es decir, a diferencia del men( anterior, en esta se han habilitado varias opciones, como ser
“Seleccionar destinatarios, “Editar lista de destinatarios”, “Insertar campo combinado”, etc.

Escriba la carta basica (Modelo) y en cada uno de los sitios donde necesite utilizar los datos que
almaceno en el archivdatos-Ejercicio 22 usted debera utilizar la opcidn “Insertar campo

combinado”, campos que al insertarse tendran la siguiente forma «Nombre», «Direccién», etc. Esta
opcion luce asi:

Insertar campo
combinado ~

Terminada la carta, para verificar que todo esta bien presiondsta previa de resultadbsSi
necesita hacer algin arreglo hagalo, caso contrario puede pasar a la Ultimafpeliat' y
combinaf

Esta opcidn tiene la siguiente configuracion:

L ;I‘\_
Finalizary Combinar en archivo

combinar ~ PDF de Adobe

ndmduales..

v Editar documentos

Es conveniente elegir la opcidn “Editar documentos individuales” (A diferencia de imprimir
directamente o enviar por correo electronico), porque de esta manera se puede guardar el archivo e
incluso hacer un arreglo de ultima hora.

Se genera un nuevo documento llam@dotasX el cual contiene las 40 cartas individualizadas para
cada uno de los destinatarios.



