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27- Tabla de llustraciones

Tablas de ilustraciones y otras

Podemos incluir en nuestros documentos tablas

de ilustraciones, gréaficos

o de

tablas.

Al igual que para crear indices y tabla de contenidos primero debemos marcar las entradas y después

generar la tabla.

De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las entradas a la

tabla de ilustraciones:

- Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por
Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar nuestra
ilustracion, ya sea tabla, imagen, grafico, etc. y acceder
a la pestafia Referencias y pulsa el boton Insertar titulo.
Nos aparece el dialogo Titulo que vemos en la imagen,
como podemos ver el titulo se va a insertar en una tabla,
aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo
de elemento.

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc. y
seleccionar Titulo, Word lo detecta automaticamente y
le asigna el titulo y el tipo de rotulo adecuado. La
posicion del titulo puede ser incluida encima de la
seleccion o por debajo de la seleccion.

Ademas vemos una serie de botones:

Titulo E
Titulo:
llustracion 1
Opciones
Rékula: | Iustracidn v|
Posicion: | Debajo de la seleccion v |

[] Excluir el rébulo del titulo

huewo rotulo. ..

Blumeracion. ..

I Autobitula, .. | [ Aceptar

][ Cancelar ]

- Nuevo rétulo... Este botdn sirve para modificar el Titulo de la ilustracion.

- Numeracion... Este botén nos abre el cuadro de didlogo que
vemos en la imagen y sirve para modificar el estilo de la

numeracion de los titulos.

- Autotitulo... Este botdn sirve para generar automaticamente los
titulos de un determinado tipo. Por ejemplo podemos hacer que
se generen automaticamente los titulos de las imagenes de mapa

de bits (*.bmp) que vayamos incluyendo en el documento.
- Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

MNumeracion de titulos

Formato:

[ Incluir niimero de capitulo

Ejernplos:  Ilustracicn 11-1, Tabla 1-4

Aceptar ][ Canicelar




Como vimos en la unidad de crear estilos
podemos crear estilos de cualquier tipo y
los graficos, tablas, etc. no estan excluidos.
Por tanto podemos definirnos nuestros
propios  estilos  personalizados  de
ilustraciones y asignarselo posteriormente.
Debemos crearnos un estilo propio para la
ilustracion y usarlo Unicamente para ese
motivo, posteriormente cuando hayamos
aplicado un titulo a la ilustracion podemos
aplicarle el estilo personalizado.
Al generar la tabla de ilustraciones Word
reconocera esos tipos personalizados.

En la opcién Rétulo podemos seleccionar

en que tabla de ilustraciones queremos
incluir la ilustracion.

Generar la tabla de ilustraciones.

Autotitulo

Aogregar tibulo al insertar:

| adobe Acrobat 7.0 Document

OO

OpCionas

Adobe Designer Dooument
Adobe Photoshop Image

| &rchiva de sonido
Calendar Conkral 12.0
CDDEAppleControl Class

| CODEControl Class

Clip multimedia

Aceptar ]| Cancelar

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la pestafia Referencias y
hacer clic en el boton Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el didlogo de Tabla de ilustraciones.

Tlustracion

Titulo

Titula:
llustracion 1

Opciones

Rétulo: | Hustracidn
Posicion: | Debajo de la seleccion

[ ] Excluir el rétule del titulo

MumMeracion, ..

I Aukotitulo, . . ]

I_ Acepkar

][ Cancelar l




Tabla de ilustraciones [E
: Tabla de ilestraciones |
Yista preliminar Vista previa de Web
Tabla 1: TeXto .coccervemnmnenensnnnees 11 Tabla 1: Texto o
Tabla 2: TeXto .....occvmremmrerneerenas 3 |= | ([Tabla 2: Texto
Tabla 3: Texto.....cccceamanasassanes 5 Tabla 3: Texto
Tabla 4: TexXto......ccoeeeevvermennnnns 7 Tabla 4: Texto
L] T = P — 10 Tabla 5: Texto
W w

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinoulos &n [ugar de ndmeros de
Alinear numeros de pagina a la derecha pagina
Caracter de relleno: |....... L |
General

Formakos: Estilo personal w |

Etiqueta de tibdo: | Tabla w |

[#] Ircliir etiqueta v Admero

[gpcil:unes... ] [ml:u:lifil:ar... ]

I Aceptar I[ Cancelar I

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del formato de la tabla.
Seleccionar si deseamos mostrar los nimeros de pagina y alinearlos a la derecha o si por el contrario
preferimos utilizar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina.

En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla
vamos a crear (Tabla, ilustracion, Fig., etc.) en la imagen que vemos arriba vemos Eﬁshachﬁn |
que esta seleccionada la opcién de Tabla, puesto que vamos a crear una tabla de  [Tabla [
ilustraciones de tablas. Etigueta de titulo

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde podemos seleccionar,
por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado que hayamos creado.
La opcién de identificador de tabla es mejor que se

asigne automaticamente para no mezclar distintas | Opciones de tabla de ilustraciones
tablas. Este !dentlflpador hace referencia a las distintas T

tablas de ilustraciones que tengamos en nuestro T [N -;-|
documento, si lo asignamos manualmente podriamos - —
repetir el identificador y crear un conflicto por L] Campos de elementos de tabla

duplicidad de identificadores de tabla. IdentiFicador ds tabla: |F 'v|

La opcién de Modificar... sirve para modificar el estilo ' -

de la tabla que generemos. | " Aceptar 1 [ Cancelar




PRI R———— T T e rares A e

| ]

(2 Agregar texta - AR [y Insertar nota al final
=2 Actualizar tabla

e ; A—E Siguiente nota al pie ~
Tabla de Insertar Insertar
|lcontenida = | nota al pie =] Mostrar notas cita ™

Integrado E _':

Tabla automatica 1

Contenido
IR 0T 3 il o o 5l s b o w1 e

T e g o e )

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
DI I e e o earm s e S O A o . Ay PR R PLLF

TR i ' i R AN A S B MO P B R S D R T S T
TN 0 o s o Bt .t i e i

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir gl titulo del capitulo [Rivel 1).........cccioinmimme s s s s e s 3

Escribir ol thulo ded copiiubo (nleel 2] ... ..o icimimms st e prers sesm gy petaess et 2

Escribir el tiulo del capltube [Rived F). . e s 3

Insertar tabla de contenidao...

Cuitar tabla de contenido

Eﬁ Guardar seleccion en galeria de tablas de contenida...

28- Indice

Una vez que tenemos nuestro texto en Word con sus respectivos titulos hacemos lo siguiente:

1.- Seleccionamos el Titulo de nuestro texto.

2.- Damos click en el Tab de “Referencias”

3.- Damos click en agregar texto y seleccionamos el nivel que deseemos que aparezca el titulo
seleccionado en el indice.

"’.1' P B L R DiduswmeTi]

A -"'I s [E T Déipln dr phgrd AF wanda TR il nas REEw atw i

! Aaprtadl Bpwla ¢ 4] RS IS BIARH Nl AR RgralE "
o aml i , L =
- ta mariie = i lesinde coviesida [PiE ot s - L& bridee 2 = e
Tania o [T ) ey
(oo || | daweild ps gl Sdsiagnes (]
I“lp: st AR L g
il

RESUMEN EJECUTIVO

Alrephipyr ynyhase de caion gy chasmg dechige,
riprocepcdetnma de dechioney Software de haaes
mifrastrcty e pe s de nformaside iy b decisdn en
degwio en el fubero 21 gompljoy Feng de MK, B
i e handingido 2 8 nformeclepinaaniung oe
T TVLM A0S T B L Yo v e oo



http://abenzoar.files.wordpress.com/2008/10/1.jpg

Selecciona titulo

4.- Repetimos esta operacion hasta que hayamos terminado con todos los titulos que queramos que
aparezcan en el indice.

5.- Ahora nos posesionamos en la pagina donde va a estar nuestro indice.

6.- Ahora damos click en la opcion “Tabla de Contenido” (Dentro del mismo Tab de referencia) y
seleccionamos el tipo de indice que deseemos.

(oo B
)
i) s [euivy 3% pidgaan AP u SIS TR LT ) -
| I Rt i Dsiis § g IR e o § sdwisinn furwien
I srtuskicer tabis Af tgmimse rotwal pr - —% L3 bt A
TR [T Ll R
Srpayin i e g3k frv
Lelegisdc
Tubin subormibes U

)

Tabis sirvandias 3

UG

YTESCALARBLIDADO.. ...

Crear indice
7.- 'Y listo nuestro indice se crea automaticamente.

¥ smusz azu

CIF - did A Sl Wi L

EESUMEN EIRCLITRAG 2
REMDIM IBNTO ¥ ESCALARILDRD... .. aa e sk .
L RDSOFT SOL SERVER DS ¥ La DEFEMDENDIA DE Win DOWE LS
AR BT AR Das D a
EULARLES BT v aas =TRRE SRSy .

indice creado
8.- En caso de que coloquemos mas texto y cambien los nimeros de paginas para actualizar el indice nos
vamos al indice y damos click en actualizar indice y en automatico lo actualiza.

Qué pasa si quiero agregar mas de 3 niveles:

Nuestra opcion de tabla quedaria asi:

P ————— Came e m—— S —

|d.|. Agregar texto *I & ﬂl [1] Insertar nota al final =
Mo mastrar en la tabla de contenido fite nota al pie ~ [:_'
ns
[~ Mivel 1 AT cit
a e F]
Mivel 2 -
71| niver 3 sad asd asd sad
e B e
Mivel 4
o
Mivel 5 o 1
Nivel & ia dsada sdsa d

Titulo 2.1.1
Acdacaced ad acd acd a
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Tabla

Damos click en tabla de contenido y luego en insertar tabla de contenido

(2 Agregar texto ~ ABj_ [y Insertar nota al final
| =¥ Actualizar tabla Ag Siguiente nota al pie -
Tabla de Insertar Insertar
contenida ~! nota al pie =| Mostrar notas cita~
Integrado L c
—
Tabla automatica 1
Contenido
Tiwlo 1 mpid
Titulo 2..... .1 Isdsa
Titulo 3 .o et
Tabla automatica 2 m@vg
Tabla de contenido
A T o s s R e
Tla? .o .
Titulo 3 ..o o
ad asy
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribir @) bl del capitsho (A1 1].....o.oocioiovsnannnserms e sssssesssescsossssne 18 Vdmanﬁg
Eseribir el thule del capitulo {nivel 2} ...... e
Escribér el titule del capltubo (nivel 3) .. |
Insertar tabla de contenido... j asd d
Quitar tabla de contenidao
Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido... zad as

Tabla de contenido

Ahora seleccionamos en “mostrar niveles” el nimero de niveles que queremos obtener.

Tabla de contenido

[ Tabda de contenido
\ista prelmnar | Wista previa de Web
TR i iy s s e 1 |ds Titulo 1 o
TR T coriss s vivavemmismisiams 3 Titulo 2
TIUIO Feeeseerenemrrerneasasnensanes 5 Titulo 3
THUIE B veseerssenssesrsasesenes 7 Titulo 4
W -
[¥] Magtrar rimeros de pagina [¥] Usar hipervinculos en lugar de rimeros de pagina
[¥] Bdmear nimeros de paging a ba derscha
Caracter de rebano: | vi
General
Farmatos: | Estilo persanal v
Mastrar riveles: |6 =
! CpCianes, .. ] I Modficar, .. I
{aceptar | [ concelar |
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Para cambiar el color azul que tiene por defecto, lo resolvemos dando click en modificar como la imagen
de arriba lo indica y luego click en modificar formato y seleccionamos el formato que queramos para
nuestro titulo:

adificar el estila Eﬁ

Propiedades

Homibee: TDEC 1

Tipg da estio: Parrafo w

Estlo bazado en . M rormal -

Estio del parrafo siguente: | T Mormal >
Formata

Calibei(Cuerp)  w|[11 »| N & 5\ | Automatico [

I E BB = = = LI avewito oo B

. Colores del tema

Titulo 2.1.11 ‘IIIII l. |
" {11

| Colores estandar b
'mE fEEEENR
¥

1as colores... |
Fuente: ED&CiI.J Después: .S-Fﬁ:-, Estile: Eéb.:uliz;:r.udnmﬂmen‘lc, Dcultar hissta 50 uso, Estilo rapide, Prioridad: 40,
Basado en: Mormal, Estilo siguente: Normal

Agregar a la ista de estilos rapidos Actualzar automaticamente
() 56lo en este documento () Decumenitos nuevos basados en esta plantila

| aceptsr | | Cancelar |

Formato
Con esto agregamos mas niveles a nuestro indice y le damos un formato predefinido por nosotros mismos.

PR Q?Ad.ualizartabla...|

Contenido

[FEle 2 il
TREIIE IR, oo sasmaafinmspenseanmmesnpnsmnsce
Titulo 2221 e e
I | o e By A e

Formato

29- Tablas

Crear tablas

Las tablas se utilizan para organizar la informacion y crear columnas de textos y/o graficos colocados lado
a lado. Se pueden agregar bordes y sombreados a una tabla, se pueden crear informes, formularios y tablas
con aspecto profesional.

Una tabla esta formada por filas y columnas, la interseccion de las filas y las columnas forman celdas, que
pueden rellenarse con texto y/o gréaficos.
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Crear una tabla vacia

Para poder armar una tabla, primero se debe crear una tabla vacia de tantas filas y columnas como se
desee. Se puede crear una tabla de dos formas.

Una forma es:

1. Colocar el cursor en la posicién donde se quiere crear la tabla.

—

labin

2. En el menu Insertar hacer clic en el botén Tabla

3. Aparecera una cuadricula debajo del botdn, colocar el puntero del mouse sobre la primera casillas y
arrastrar seleccionando la cantidad de filas y columnas que se desean.

4. En el documento aparecera la tabla y todas sus columnas seran de igual ancho.

Insertar tabla | Talda di ka3
] o o | 0
o I o

L] | I
| o | [ |
I I

] | 0000000000
| o o I
| o o |
J  Insertar tabia, d [naertar fsbla,. En El

ibuijer tab A Dibujar tabls

.me . : documento se
T Huja de elicule 88 Excal @ Hola de cioubs 4 Eace insertara una
1 Tablas rapkdas ' = Iabias rdgpidas 3

tabla vacia.

Hacer clic en el Arrastrar el

botdn Tabla Mouse para
seleccionar la

cantidad de filas y
columnas gue se
desean.

Otra forma es:

1. Colocar el cursor en la posicion donde se quiere crear la tabla.

2. En el menu Insertar hacer clic en el boton Tabla y luego elegir la opcion Insertar tabla...

3. En el cuadro de dialogo que aparece indicar el nimero de filas y columnas que se desean, ademas se
puede especificar la medida exacta para el ancho de las columnas. Hacer clic en Aceptar.

Insertar tabla I. ? |i‘3-]

Tamanio de |a tabla

Mumero de columnas: 5 =
Mimero de filas: 2 =
Autogjuste

4]k

i@ Ancho de columna fijo: Auto
(7 Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar ][ Cancelar




Modificar una tabla
Insertar filas, columnas o celdas
Se pueden insertar filas encima o debajo de otras filas, o columnas a la derecha o izquierda de una
columnay celdas.
1. Posicionar el curso en la fila o columna donde se desea inserta.
2. Hacer clic con el boton derecho del mouse y elegir la opcion Insertar.
3. Se desplegara un ment como el siguiente, donde se podra elegir la opcion que se desee.

Insertar columnas a la izquierda
Insertar columnas a la derecha

Insertar filas encima

[ B g

Insertar filas debajo

‘@ | Insertar celdas...

g

Eliminar celdas, filas o columnas
[] Paraeliminar una celda, se debe posicionar el cursor en la celda que se desea eliminar y luego hacer
clic con el boton derecho, se desplegara el siguiente menu y alli elegir Eliminar celdas...

|| Pegar
Insertar b
Eliminar celdas...

B Dividir caldas...

[l Eoidesy sombreado..,

[Ift | Direccitn del texts,.,
Alineacion de ¢eldas b
Autozjustar J

™ Fropicdades de tabla...

:— | Vinctas b
i= | Mumeracidn J
& Hiparvineulo..
B, | Busdar.
Sinonimos b
Trad ucir k

- Para eliminar una fila, se debe seleccionar toda la fila a eliminar y luego hacer clic con el boton
derecho, se desplegara el siguiente menu y alli elegir Eliminar filas.

10




b wr 9

0 HKEE

B

Cortar

LCopiar

Pegar

Insertar bk
Eliminar filas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformemente
Distribuir columnas uniformemente
Bordes y sombreado...

Direccian del texto...

Elineacion de teldas »
Autoajustar 4

Propiedades de tabla..

- Para eliminar una columna, se debe seleccionar toda la/s columna/as a eliminar y luego hacer clic con el
botdén derecho, se desplegara el siguiente mena y alli elegir Eliminar columnas.

BB i o

S0 H B

Ll

Cortar

Copiar

Pegar

Insertar 4
Eliminar columnas

Combinar celdas

Distribuir filas uniformgmente |
Distribuir columnas uniformemente
Bordes y sombreado...

Direccion del texto..,

Alineacion de celdas ¥

Autoajustar k

Propiedades de tabla...

Cambiar el ancho de las columnas o el alto de la filas

a) Desde el menu:

1. Seleccionar la columna o fila a modificar.
2. Hacer clic con el boton derecho del mouse y luego elegir la opcion Propiedades de tabla...

3. En el cuadro de didlogo que aparece seleccionar la ficha Columnas o Fila (Fig. 23). Indicar la medida
que se desea asignar a la fila o la columna y hacer clic en Aceptar.

b) Manualmente, usando el mouse:

1. Colocar el puntero del mouse en la linea limite de la columna (linea a la derecha o linea limite de la fila

(linea inferior).

2. Cuando el puntero tome forma de flecha de doble punta arrastrar la linea a la nueva posicion.

11




s .|
Fropiedades de tabla @ﬁ
[atla | pia | Coumna | celda |
Tamafia
Eﬂ_ i cm Medir en:  |Centimetros
Allneaciin
_ B ~ — Sangria ala irguerda:
BEE | & (2| . :
Izquierda Centro Derecha
Ajuste del texto
Ninouno  Alrededor Pasician...
gordes v sombreado. .. ] Iqunnes...
[ Aceptar l [ Cencelar
Fig. 23

30- Vinetas

La funcion Vifetas en Word es muy Util, pues nos ayuda a crear listas de una manera muy rapida y facil.
Tambien para identificar y puntualizar ideas 0 comentarios que deseamos estructurar.
Si por ejemplo tenemos el siguiente texto

Elementos del Proceso Administrativo:

Planificacion

Organizacion

Direccion

Control|

Y deseamos puntualizar en los elementos de la planificacion e identificarlos a través de vifetitas que
apoye la visualizacion. Seguimos el procedimiento a continuacion:
1. Sombreamos las frases o parrafos del texto que deseamos identificar con vifietas

Elementos del Proceso Administrativo:

Planificacion
Organizacion
Direccion

Control

2. Pulsamos el botén Vifetas de la barra de herramientas

-— i
| =T |
| =

12




Y ya tendremos nuestro texto punteado como lo queriamos.

Elementos del Proceso Administrativo:
*+  Planificacion
*+  Organizacidn
+ Direccion

+ Control

Si desearamos cambiar el estilo de la vifieta de punto a otro que nos guste mas.

a) Desplegamos la ventana de opciones pulsando sobre la flechita del icono:

= — = |
ErE-E= = E2HIT) ABbed A
Vifietas usadas recientemente
L]
Biblioteca de vifietas
*
Ninguno || gy S u +* 0’0
% || v
Vifietas de documento
u - o
<%= Cambiar nivel de lista 3
Definir nueva vifieta..,

b) Seleccionamos para el ejemplo una vifieta estilo "cheque™.

Biblioteca de virietas
Ningung | g @] | | * L4

> [7]

Vifietas de documento
) Ya nuestro texto tendra este tipo de vifieta para la presentacion

Elementos del Proceso Administrativo:
v Planificacidn
¥’ Organizacion
v Direccion
v

Control

31- Numeracion

Si en lugar de vifietas, queremos crear una lista numerada de los elementos del proceso administrativo.

1. Sombreamos el texto que queremos listar

13




Elementos del Proceso Administrativo:
Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

2. Pulsamos el botén Numeracién de la barra de herramientas.

3. Ya tendremos nuestro texto debidamente numerado

Elementos del Proceso Administrativo:
1. Planificacidn
2. Organizacion
3. Direccion

4. Control

Si quisiéramos cambiar el estilo de la numeracion, desplegamos al ventana de opciones de Numeracion y
seleccionamos el formato que deseamos.

EREEIEE RN Apveg |

Formatos de nimero usados recientemente

1
2.
i

Biblioteca de numeracion

1 1)
Minguno || 2 2)
3 3

| A a)
] B. b
11 C €

En este ejemplo seleccionaremos literales en paréntesis.

Biblioteca de numeracion
1 1)
Minguno | | 2. 2)
L 3)
I. A aj)
Il B. | b) |
IR c. c)

14




Ya tendremos nuestro numerado en este nuevo formato
Elementos del Proceso Administrativo:
a) Planificacion
b) Organizacion
c) Direccion

d) Control

32- Esquemas. Esquemas numerados

Crear listas multinivel
Las listas multinivel son lineas de texto escritas en diferentes niveles de los 9 que en total se manejan en
Word, para crear una lista de este tipo debera:

. .. Iniici , . . -
1. Enlaficha Inicio  enel grupo Parrafo, haga clic en Lista multinivel.

2. Seleccione la lista multinivel que desee:

sl = eS| ) |

=||i=-] - i -

Parrarg M
2. Seleccione la lista multinivel que desee:

Lista actual

| »

Biblioteca de listas
1}
Minguno 8] 11

iy 111 =

& Aty |
= Seccion 1.01 1.1 Tituo 2
(a) 1.1.1 Titsic

Captulo 1 7

Listas en docwmentos actuales

<= | Cambiar nivel de lista 3
Drefinir nueva lista multinivel..

Drzfinir nuevo estilo d= Jista..

NOTAS Escriba el primer elemento de la lista y cuando cambie de parrafo para escribir el siguiente
elemento, si este se encuentra en el mismo nivel que el anterior solo escribalo, sino presione la tecla
TABULADOR vy notara que el elemento se enumera con una vifieta 0 numeracion diferente.
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En ocasiones necesitard presionar MAYUS + TABULADOR para regresarse a niveles anteriores y

continuar escribiendo los elementos.

33- Secciones. Diferentes tipos de Secciones

Insertar saltos de pagina

Los saltos de pagina se utilizan para insertar paginas intermedias a las ya existentes en el documento. Los

saltos de pagina pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:
1. Haga clic donde desee empezar la pagina nueva.

Insertar

2. En la ficha Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Salto de pagina.

| Partada

:. Faglna e Blancd
|
b= hafto de pagina

Fagmnas

NOTA También puede insertar paginas presionando la combinacion de teclas CTRL + ENTER.

también puede realizarlo de la siguiente forma:

Disefio de pagina

1. En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

s Orientacién = = Saltos =

[y Tama fg = ,_1 Mimeros de inea -
METgEn!f —
. == Columnas = bE- GUIDRes *
cartigurar pagina s

2. A continuacidn seleccione el tipo de salto de pagina que desee aplicar.

Saltos de pagina

Pigina
5 Marcar el punto en el que termina wna pagina ¥
‘-l Comienza la sigulente

. Columna
Indicar que el testo que sigue al salto de columna
COMENZIra €N |3 siguiente columna

Ajuste del lexto

= Separar el bexto alrededor de |0s objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del tedto del cuerpao

Tipos de saltos de pagina

El comando Pagina inserta la nueva pagina a partir del punto donde se encuentra el cursor delimitando el

fin de la pagina anterior y el inicio de la nueva pagina.

El comando Columna desplaza el cursor al comienzo de la siguiente columna, trasladando junto con él la

informacion que se encuentre a la derecha o debajo del cursor.

El comando Ajuste del texto desplaza el texto a la siguiente linea en parrafos que contienen objetos como

imagenes, gréficos, etc.
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Insertar saltos de seccion

Los saltos de seccion se utilizan para realizar cambios de disefio o de formato en una parte de un
documento. Se pueden cambiar los formatos siguientes: margenes, tamafio u orientacion del papel, origen
del papel, bordes de pagina, alineacion vertical, encabezados y pies de pagina, columnas, numeracion de
paginas, numeracion de lineas, notas al pie y notas al final.

Los saltos de seccidn pueden aplicarse al documento de la siguiente manera:

Diserio de pagina

1. En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Saltos.

_\hl.".lrir'ntnl:i:':-n E rl—: saltos *

= . LR .

1L Tamafa = §=] Mumeros de linea -
Margenes

= Columnas ~ e Guiones =

Configurar pagina =

2. A continuacidn seleccione el tipo de salto que desee aplicar.

Saltos de seccidn
Pigina sigubante
¥ Insertar un salto de secckiny emgieza la nueva
:‘-l sectidn en la nueva pagina

Continua
. Insertar un salto de secchiny empieza la nueva
= sectidn en la misma pagina,

= Pagina par
Insertar un talto de secchiny empieza la nuera
"=-|=5| sectldn en la slguiente pagina par

| Pdgina jmgar

Insertar un salto de secchiny emgieza la nueva
’=3‘:*| sectdn en la slgulente pagina imgaar,

34- Métodos de reconocimiento y ubicacién de las mismas en el Documento (Secciones)

Tipos de saltos de seccion
El comando Pagina siguiente inserta un salto de seccidn e inicia la nueva seccion en la pagina siguiente.
Este tipo de salto de seccion es especialmente til para iniciar los nuevos capitulos de un documento.

—

/_,-4’

El comando Continua inserta un salto de seccion e inicia la secciéon nueva en la misma pagina. Los saltos
de seccién continuos son apropiados para crear un cambio de formato, como un numero diferente de
columnas en una pagina.
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Los comandos Pagina par o Pagina impar insertan un salto de seccién e inician la nueva seccion en la
siguiente pagina par o impar, respectivamente. Si desea que los capitulos del documento siempre

comiencen en una pagina impar o en una pagina par, utilice las opciones de salto de seccion Pagina
impar o Pagina par.

35- Encabezado y Pie de Paginas

Los encabezados, pies y/o numeros de pagina son areas de los margenes superior e inferior de cada pagina
de un documento, en los que se puede insertar texto o graficos, o bien cambiarlos, pueden ser aplicados en
comun para todas las paginas del documento o diferentes segun la seccion que se trate.

Para establecer un encabezado, pie y/o nimero de pagina igual para todas las paginas del documento,
debera:

Inserkar

1. Ir a la ficha Insertar, en el grupo Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado, Pie
de pagina o en Numero de pagina, segun sea el caso.

=| Encabezaso™
=| Piz de pagina =

#] Mimero de pagina~

Encabezado iy pie de pagina
2. Haga clic en el disefio que desea usar.
Integrado - Integrado =
En blanco En blanco
Erorde bemte] L=
Fn hlanen (ras rolimnas) En blanco (tres columnas)
(2] [Esainr iein] [Esrbr g
[— f— [e——
Allfabato Alfabeto

(Eacrite o Slida del donamealn)

Tt ek

Anual Anual

[Escribir & titulo del documenic] | [Afio]

=| Editar encabezado

Sl quitar encabezada

=| Editar pie dz pagina
E p pag

=l Quitar piz de pagina
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Ij Principio de p-ﬁ;inn [

|l Final dz pagina [
] Marpenes de paging ¥
3] Posicién agtual [
i}" Formato del ndmero de pagina...
i Quitar numeros de paging

3. Escriba el texto o inserte algin objeto y listo, desde ahora en cada pagina se mostrara el mismo
encabezado, pie de pagina o nimero de pagina.

NOTA En caso necesario, puede dar formato al texto del encabezado, pie y/o nUmero de pagina. También
podra establecer encabezados, pies de pagina y/o nimeros de pagina diferentes basandose en secciones
del documento, para ello solo tendra que desactivar la opcion Igual que el anterior, presionando el boton

. kel .
Vincular al anterior " del grupo Exploracion.
NOTA Podréa editar cualquier encabezado, pie o numero de pagina desde los comandos de la cinta de
opciones para encabezados y pies de pagina.

= Encabezado ~ = =] Elementos rapidos ~ J_I j ¥| Primera pagina diferente =4+1.35em 3
- T "
ﬂ Pie de pagina ~ == tﬂ Imagen - j Paginas pares e impares diferentes =1t 1.25em -
. Fecha . Ir a Ir al pie Cerrar encabezado
#] Nimero de pagina ~ y hora (B8] Imagenes predisefiadas || -capezado de pagina W Mostrar texto del documento =] y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion Opciones Posician Cerrar

36- Columnas

En Word toda la informacion que se introduce al documento se recibe en 1 sola columna, pero se tiene la
posibilidad de cambiar la estructura predeterminada del documento de tal forma que se pueda dividir
verticalmente en secciones iguales o diferentes a todo el documento o parte de esté, este tipo de formato es
observable con frecuencia en libros, revistas, periddicos, etc.

Para crear 2 0 mas columnas a todo el documento de forma rapida, deberd realizar lo siguiente:

Disefio de pagina

1. Estando en el documento, vaya a la ficha Disefio de pagina
pagina, haga clic en Columnas.

y en el grupo Configurar

25 Onentacion = 8= Salttas =

f . . .
|} Tamafio - 5;_" Mimeras de linea -
Margenes

E-; Columnas =| ke Guignes T

i -.nrn:ul'.'" pagIng -
2. Seleccione el numero de columnas en que desea dividir el documento, tomando en cuenta que la

division serd apreciada a simple vista en la regla horizontal y, dicha division se realizara en partes iguales
al documento completo por lo que si ya tiene texto u objetos introducidos, es posible que los modifique.
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Cros

res

TR FEEE (Y| [T

Lzquierds

Dheredna

las columnas...

NOTA Para crear documentos que contengan columnas con anchos y espacios diferentes, linea entre
columnas, méas de 3 columnas, que se pueda aplicar a secciones determinadas del documento, empezar
columna en nueva pagina, etc., entonces debera escoger la opcion Mas columnas y en el cuadro de
dialogo mostrado especificar los cambios concretos.

r — T
Columnaz lilé'
|| Preestablecidas
| |E|| == ‘ £zs | 5= ‘ =z ‘
Lina Cos Tres [ui=rda De=rechia

Himero de columnas: |1 : Lin=a ntre columras
Ancha v espaon Yists prevaa
Col. n®:  &ncho: Espadio:

1: 16,55 cmi
|
|

|| &plicer a: | Todo =l documento T| Frpeza
||

| meeptar | | cancela

37- Configuracion del Documento

Establecer o cambiar los margenes de la pagina

Cisero de pagina

1. En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

2y Onentadén = *= Saltas =
s

MErgenes
- = Columnas = w¥ Guiones -

:j Tamana - E 1 Mimeras de lines -

Carfigurar pagina ]
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

- Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comdn, haga clic en
Normal.
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Wommal

SUp.: 2.5em [t 25 m
[rda.: Fmm Dicha: Fm
Estrecho

S 1.2 em 18 127
[rda. 187 tm Dichau: 157w
Maderado

Ui .3 wn i 2.3
Lzida. 1ol tm Dcha.: ialen
Anchi

sup.: 2.5 ¢m it 25
20a, 504 ¢m Dha.: SOECn
Bl faasd s

Superior 2.5 cm [nferion 25 cn
Irrterine 318 tm Ewtariar 25

Margenes personalzadaos

- Haga clic en Margenes personalizados y, a continuacion, escriba los nuevos valores para los margenes
en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar pagina.

r L 7 .
Configurar pégina | o M

| Mérgeres | Fapel |L'Inr'|n |

| argeres

Superion: 25am = Inferior: .5 mm =

[gnuierda: 25am = Dgrecha: L5m =

Encuademacidn: decm - Fosicon d=l marg=n miterno: Irquerda T
Irentacen

A
ertica Horizonlal

h Pegmas

\Varas pAginag: | Moemal |;|

Vista prewve

splicar ar | Tado & dooumenta E

Bredeterminar,.. Arephar Cancelr

NOTA Puede cambiar los margenes predeterminados que usa Microsoft Office Word para todos los
nuevos documentos en blanco.

- Una vez seleccionado el nuevo margen del documento, vuelva a hacer clic en Margenes en el grupo
Configurar pagina, y, a continuacion, haga clic en Margenes personalizados.

- En el cuadro de dialogo Configurar pagina, haga clic en Predeterminar.

Establecer la orientacion de la pagina

Cizerio de pagina

1. En la ficha Disefio de pagina
Orientacion.

en el grupo Configurar péagina, haga clic en
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Uy Dilenachin = |k :E-d-‘..'.'

2 |4 Tamana = }j‘{.me*ﬁ::rlnfn -
Margenes _

= Columnas * kY Guionas =

Configurar pagina

2. Seleccione la orientacion adecuada para la pagina de trabajo, tomando en cuenta que si manda a
imprimir, también asi se reflejara en papel.

= Vertical
— | Horizontal

Establecer el tamafio de la pagina

Cizerio de pagina

1. En la ficha Disefio de pagina en el grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafo.

Py Orientacién * ¥= Saltos ~

—_ . ar - -
[y Tamario = =] Nameros de linea =
Margenes __ ae -
- == Columnas = he GUiOnes T
Configurar pagina P

2. Seleccione el tamafio adecuado para la pagina de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel
a utilizar en caso de imprimir.

Carta -
21,5 tm=x 2754 tm

(Hicio
21.59 tm x 35,56 (m

Ejecutivn
1341 cmx 3557 tm

Al

HemeXTom

L] O LJ L

A5
1483 tmy 21 om

BS (155
15.2 tmx 25.T tm

Sobre n%
354 omios 22,54 cm

Sobie n10
104T e 2413 cmi

Sobee DL: 100 x 330 mim
11 onx 12 am

Sobre O5: 162 x 22% mm
18,2 tm s 228 im

Hds tamafon de papel

NOTA En la opcién Més tamarios de papel, encontrard otros tamafios no tan comunes que podra utilizar
segun sus necesidades.

38- Impresion

Vista preliminar
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La vista preliminar del documento, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la
informacion que posteriormente serd impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones
pertinentes. Para ello debera:

[ Din
1. Ir al Men( Office ~~~ seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Vista
preliminar.

Wista presia & impresiin del docum-erto

b Imprimir
. '-'.rl Selecaonsr uns imprezors, &l numero de copies ¥ ofras
7 abnr apcones de impresidn antess de imprimin
Impresidn Eplda
H Guardar @ ¥ Enwviarla presertacion direckamente a la impresora
] predeterminada sin realizar <£ambios.
_1 s Vists prelimanar
Vo, cuardarcomo b -4, ‘Qbtener una wista preda v realizar cmbios en las

paginas antes de imgrimir.

x
Imprimr g

-
o Preparar ]

L
ﬂ Ernviar k

Fuplicar

Caprar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitird realizar algunos cambios o
ajustes basicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

- o Ly - (5 3¢ Hlunia pagina 4| Mostrar la regla o )
Ll s = i - i ' g i Paging sigulents g
=l [ =] ) S [0 Dos pagines s e

+ Aumentar
Imprimir Opoones || Margenes Orientacion Tamafo | Zoom 10035 L L pininz amteriar | Corrarvista
¥ . . =] Ancho de paging -_'T Encoger una paging i Fagina prelminar

Imprimir Conflgurar pagine [& Zpom Vista previa
- Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.
- Opciones Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

- Méargenes Permite establecer o modificar los mérgenes del documento.

- Orientacion Modifica la orientacion de las paginas.

- Tamano Permite cambiar el tamafio al documento.

- Zoom Amplifica o reduce el tamarfio en pantalla de las paginas.

- 100% Regresa al tamafio normal del documento.

- Una pagina Visualiza una sola pagina del documento.

- Dos péginas Visualiza dos paginas al mismo tiempo del documento.

- Ancho de pagina Amplifica la pagina a todo su ancho.

- Mostrar regla Muestra u oculta las reglas.

- Aumentar Visualiza un puntero en forma de lupa para alternar niveles de zoom.

- Encoger una pagina Intenta reducir el contenido de la pagina de tal forma que quepa en una sola.
- Pagina siguiente Avanza a la siguiente pagina.

- Pagina anterior Regresa a la pagina anterior.

- Cerrar vista preliminar Sale de la ventana de la vista preliminar.
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Impresion rapida
{ Ba
e - 1 . | - - - - -7 -7
1. Iral Menua Office = seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Impresion
rapida.

] Huero WVista previa e impresidn del dooumento
. i Imgrimie
e f=f Selecdanar una impresara, ¢ ndmera de copias ¥ otras
J Abrir ppaones de mpresion antes de imprimir,

' T Impresidn rdpida

| I Guardar W Enwisr la presentacon directamente & la impresora
1 predeterminada sim realizar cambins,

—l Fy \ista prefliminar
l'n"\g Guardercome ¥ || “f  Cptener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes 44 IMpRRIF.
"ELF-' I rimis

[ Freparar b
L
O
E Erreiar r
L Pubcar "
A
Cerrar

NOTA Use esta forma de impresion cuando este seguro de que lo que se imprimira tenga el acomodo y
disefio adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.

Imprimir

(Ea
1. Ir al Menu Office seleccione directamente la opcion Imprimir, o también podra seleccionar la
flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Imprimir.

Wisha previa & impresion del documento

[TEATT
Lk [mprimes
. nl—_rnl Selecoonar una imprasara, & nimem de coplias y otras
J abnr OpLInNeS o iIMpresidn anies de imprimie,

& Impresicin capicla
o =% Ervsiar la presentacidn directamente & & impresorm
predeterminada 3in realizar cambeas,

el
= Ju o Nista preliminar
llﬂi Guarar comg

‘~f, Obtemer una vista previa y realizar cambins en las
paginas arkes de imprimir.

,I:I:L [mprmur ¥
= Df
-._:-’; Ereparar ¥
L
_,ﬁ Erwial *
Lo Publicar k

]

Cerrar

2. En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la
impresion deseada.
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(o ===

Impresora

Momore: ™y Kyocera F5-500 - Propisdaces
Ectadc: [nactivo Fuocar mpracera. ..
Tipa: Kwoo=ra F5-G00

Ubicecdn: 192, 168, 254, 252 lgprime o archive
Camernitario: Doble cars manual
Intervale de paginas Copizs

2 Todo Himero ce copiss: |1 =

Pagna actual Seleoodn

. S
PAginas: N 3 P o Tntercalar
Escriba nimeres de pagina = infervalas i _-L

separadoe por comas contando desde o inicio
del dooumento a de ks s=cdan. Por ejemplo,
esrba 1, 3, 5-12 0 pisl, piaZ, pla3-pdsd

Impcmic; Documentn El Zoom
[mormr sde: = ntzrvalo j Paginas por hioja: L pagine ol
Apmter al tamafo del papel: | Snoauste de =scala -
Opoores. ... | Aceptar ] | Canceler |

- Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.

- Intervalo de péaginas Indica cuales paginas se imprimiran.

- Imprimir: Permite seleccionar el modo de impresion de las paginas.

- Imprimir solo Permite seleccionar el intervalo de paginas a imprimir.

- Opciones Abre el cuadro de dialogo Opciones de Word.

- Propiedades Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

- Buscar impresora Permite buscar una impresora en red.

- NUmero de copias Establece el no. de copias que se imprimiran.

- Paginas por hoja Establece el no. de paginas que se imprimiran por cada hoja.

- Ajustar al tamafio del papel Ajusta el contenido del documento al tamafio de hoja seleccionado.

39- Algo extra... Formato rapido

Formato a documentos

Formato rapido

Para establecer formato a un documento de una forma rapida y sencilla, puede realizar lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacion, mueva el puntero a la mini-barra de
herramientas que aparece con la seleccion de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:

Arial 3o AN AT
Nk =V A EE

- Fuente (CTRL + Mayus + F) Establece el tipo de letra

- Tamafio de fuente (CTRL + Mayus + M) Establece el tamafio de letra

- Agrandar fuente (CTRL + Mayus + >) Va aumentando el tamario de letra

- Encoger fuente (CTRL + <) Va disminuyendo el tamario de letra

- Estilos (ALT + CTRL + Mayus + S) Muestra la lista de estilos mas utilizados

- Copiar formato (CTRL + Mayus + C) Copia todas las caracteristicas de formato de un texto
- Negritas (CTRL +N) Resalta el texto seleccionado

- Cursiva (CTRL + K) Aplica una ligera inclinacién hacia la derecha al texto
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- Centrar (CTRL + T) Centra el texto

- Resaltar texto Resalta el texto sombreandolo con un color

- Color de fuente Aplica un color al texto

- Disminuir sangria Modifica en forma inversa el espacio asignado al texto
- Aumentar sangria Establece un espacio adicional con respecto al margen
- Vifietas Aplica simbolos o caracteres a la lista de elementos

1. También puede establecer formatos a un documento directamente con los botones de cada grupo de
herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.

]
—-“)I Inioo Insertar Ciseno oe pagina Referencias Comespandenaa Revizar Wista
o = = = ! AR [ Buscar *
4 bl Arial - - ® | | anl e AT == lx] % % H
=] Y ria ] | & & || ..fl = =T EEEE .:J- Lif AaBoCcDe | AzBbCoDe AaBbhO - A
4, = =
Pegar 2 3 I R R | e e R R T T < Tis Cambiar
: J‘ N £ 5 bt ®;, X As || == !_ — W= | a8 e 1 Mermal Zin espan Tituia 1 i e reiaar -
Poctapepeles '= = _-‘l_.le__rl_l:_e__ = | Pasrafc L Extilos = Echicicn

2. si lo prefiere abra cada grupo de herramientas presionando en la flecha inferior derecha de cada
grupo.

Fuente o s | | Pareafo |- o
e O T -
| | Fusnt= Espack =nbre carscteres ST Y &Spate | Liness v salbos de gagne
General

Fuente Eanla d= fuerie T s Alreadin: MH
[ Arial Mormal g Ml e msouens: | Texto rdependente j

Andaie « | ((MEEE— - | (3 -

Ara P Curgiva M .

ANJEANALFL (L Hegiis 10l ! Sangria

Archic Tm::\:n:ni Hegrie Cursue 1] d Izoueerda: 008 an Especial: Ere

‘rle - -

Oerechi: 0,59 an< [ninguna) E =

| Color de fuenbe: Eatile de cubravado: Calor de subrayado: )

I - | (g 2] [ Autemire ] sargriz= smétreas
| Efectos Esnacadn

I Tachado [ sombra [ wersaks anterie Gptn = Iritedneada: En:

| 7] Datle tachada [[] cantomao Mayisnias — G 15 e E .

2 "

_:';::drim :JI F;E:;:D Onitm | Mo sgregar espado =nire pérratos del mismo =sdo
Vta previa Vists preua
| Arial
| | Fuenbe TrueType, Seusard la miona fuente en la pantala y en |2 impresara, Tenz sugerse Te e amns T o game T e T s oo emna
= o dr s Tones o s Tk oo Tords & pmae Torin gt newa
[ -
|
Frecetermnar ... | Ac=ptar | | Carcelar Tabuscones,, . J lﬁgdgbmr\qu.. Arephar Cancelar J
- - -

CTRL + Q Alineacion izquierda
CTRL + T Centrar

CTRL + D Alineacion derecha
CTRL + J Justificar
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	De forma similar a como ocurría con la TDC tenemos dos opciones para marcar las entradas a la tabla de ilustraciones:
	Generar la tabla de ilustraciones.

