Direccion de Sistemas

Instructivo de Microsoft Word 2003

El presente instructivo corresponde a una guia bésica para el manejo del
programa y para la adquisicion de conceptos en relaciéon a este utilitario. No
obstante ello, para la aprobaciéon del examen correspondiente se recomienda su
uso practico, fundamentalmente en lo concerniente a la ediciéon correcta de un

texto.

1. ;Qué es Microsoft Word?

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de
textos. Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en
la suite ofimatica Microsoft Office; en consecuencia tiene una marcada
tendencia gréfica y esto se manifiesta en el disefio de las pantallas, de los
cuadros de didlogo, y en la forma de elegir una actividad determinada
mediante el uso de iconos. Decimos que es un “procesador de texto” pues es un
programa que nos permite escribir y luego realizar todas las modificaciones

necesarias para poder imprimir un texto correctamente.

2. Como crear un documento.

Cuando usted inicia Microsoft Word aparecera en pantalla un documento
nuevo en blanco. Este, se llamara, por defecto: Documentol.doc.(Fig. 1). Los
nombres que Microsoft Word dard a los nuevos documentos seran de
numeracion sucesiva Documento?2, etc.
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Poder Judicial de Tucumdn

2010




Direccion de Sistemas

Diferentes maneras de crear un nuevo documento:

1.  Ejecutando el comando Nuevo del ment Archivo. (Fig. 2)

[

2. C(lic en el botén Nuevo en la barra de herramientas Estdndar.
Utilizando la combinacién de teclas <CTRL + U>
3. Ejecutando la opcién Documento en blanco en la seccion Nuevo del

panel de tareas Nuevo documento. (Fig. 3)
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Fig. 2 Fig. 3
l@ Documento1 - Microsoft Word — b Nuevo documento — ox
Archivo | Edicion  Wer Insertar Formato  Herrami 1 Abrir un documento
[0 Huevo.., Chrl+L manual de word
[= Abrir... Clta |y contenido
manual 2
Cerrar

; MAMUAL 3

bd Mensaje de correo electranico en |

Muevo a partir de un documento
existente

m_j Eleqgir documenta. ..

Muevo a partir de una plantilla

E] Plantillas generales. ..
.g_J Plantillas de mis sitios Web. ..

ﬁ'] Plantillas de Microsoft.com

3. Como Guardar un documento

3.1 Guardar

Se utiliza para guardar la primera vez o ir guardando los
cambios realizados en el documento. Para acceder a esta opcién hay tres formas
diferentes: la primera es por medio de ment Archivo, (Fig. 4); la segunda desde
la barra de herramientas Estandar pulsando el icono con la imagen de un

disquete; y la ultima tecleando <CTRL + G>
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Lo primero que se debe seleccionar es dénde deseamos guardar el

i

Mis sitios de

Fig. 4

documento. En el mena desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y

dentro de ella la carpeta que contendra el documento.

En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece el
contenido de la unidad o carpeta seleccionada. Si hacemos doble clic sobre una

carpeta podremos ver los archivos que estén en ella.

Una vez seleccionado el lugar en que se almacenara el archivo, hay que

establecer su nombre en el recuadro Nombre del archivo.

Importante:

Debemos prestar atenciéon a la unidad y carpeta donde hemos guardado el
archivo y el nombre que le pusimos; de lo contrario serd muy dificil encontrarlo

en otra ocasion.

El seleccionador Guardar como tipo nos sirve para establecer algin otro

formato, por ejemplo Pagina Web u otra versién de Microsoft Word.
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3.2 Guardar Como...

Responde de la misma manera que GUARDAR pero esta opcién nos da la

oportunidad de guardar el documento:

. Con otro nombre, para hacer una copia.
. En otra unidad o en otra carpeta.

. Como otro tipo de archivo. (ejemplo: Word 97, Plantilla etc.)

Desde el seleccionador que aparece en la parte inferior de la ventana

(Fig.5):

Guardar como

Guardar en: ] _‘l Mi PC LJ g @ + Herramientas *
) | M Disco de 31 (A0
\aﬁ e Disco local (22
Historial | b Audio D (D)
I2) Documentos compartidos
|I=2) Documentos de cygy®

e

Mis docurmentos

Escritario

%]
Favaritos
s Mornbre de archivo: |manua| de word LJ Guardar
Mis sitios d& red. G ardar coma tipo: [pocumento de word et Cancelar
Documento de Word -
Pagina Web
Pagina Web, filtrada
Archivo Web
Plantila de documento
Forrnato RTF el
Fig. 5

3.3 Guardar como Pagina Web

Para acceder a esta modalidad: desde el mena Archivo usar la opcion:

=
Guardar como pagina Web. .. . . .
||$ EERE y aparecera una ventana (Fig. 6) para personalizar la

péagina Web, en Titulo de Pagina , hacer clic en el botén Cambiar titulo... alli lo

podemos modificar.
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Fig. 6

4, Buscar un archivo

Puede buscar en titulos, contenidos o propiedades de los archivos. En la barra

de herramientas Estandar, haga clic en Buscar |ﬁ Buscar... 'y aparecera en el

panel de tareas Busqueda Basica. (Fig. 7)

1.

Para limitar las ubicaciones en las que realizar una btsqueda, en el

cuadro Buscar en, seleccione una o varias unidades, carpetas, sitios Web o

buzones de Outlook. Para buscar en todas partes, seleccione En cualquier

sitio.

2. Para limitar los tipos de resultados de una busqueda, en el cuadro

Resultados posibles, seleccione los tipos de elementos que desea buscar.

Outlook, seleccione Cualquier cosa.

4.  Haga clic en Buscar.

Para buscar todos los tipos de archivos, paginas Web y elementos de

En el panel de tareas Resultado de la basqueda, puede realizar una o varias

acciones sobre los resultados de la busqueda.
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4 Bisqueda bisica v X
Buscar:

Buscar bexko:

Buscar

@ Sugerencias de bisqueda, ..

Opciones de biisqueda
adicionales:

Buscar en:

| Ubicaciones seleccionadas -
Resutados posibles:
E.Tipns de archivo seleccionados B
él&ls-quedé réﬁi.u.:lé désacti;fa;:la .
Opriones de brisqueda. ..

¥ea también
@j Bisqueda avanzada

ﬂ Buscar en este documento...
Fig. 7
5 Margenes de pagina

Los margenes (Fig. 8) marcan el espacio que el programa debe dejar

entre el borde del papel y donde se empieza a escribir.

Se localizan en el Ment Archivo, Configurar Pagina y en la ventana se
introducen las medidas en el cuadro correspondiente: superior, inferior,

izquierdo, derecho.
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Fig. 8

6. Vista preliminar

El comando Vista preliminar se encuentra dentro del ment Archivo y
es una herramienta que permite comprobar cémo queda el entorno del

documento y presenta las paginas tal y como se obtendran en la impresora.

Al ejecutar este comando o el botén Vista preliminar de la barra de

herramientas Estandar, aparece en pantalla la ventana del mismo nombre (Fig.

9)

Los botones de esta barra permiten ejecutar determinadas operaciones

para previsualizar el documento y los més destacables son:

o Imprimir =2 Imprime el documento con la configuracién activa

por omision.

. Aumentar B Permite pasar al modo Edicién para editar el texto.

También sirve para aplicar el efecto zoom sobre el texto.
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o Una pagina B . Permite ver una pagina completa en pantalla en el

modo Disefio de pagina.

» Varias péaginas B8; permite elegir el namero de péaginas que se van
a ver en pantalla.

e bR

e Zoom Este cuadro de lista desplegable permite

seleccionar el porcentaje de ampliacion de una o varias paginas.

o Ver regla : Permite mostrar y ocultar las reglas.
;

o Reducir hasta ajustar Permite reajustar las lineas de un
documento cuando la dltima pégina tiene pocas lineas para que quepan en la

péagina anterior.

 Pantalla completa B. Cambio la pantalla y muestra tnicamente el

documento.

Cerrar

o Cerrar vista preliminar : Cierra esta ventana y vuelve al

documento.

» Ayuda sensible al contexto | K? .. Activala posibilidad de obtener

informacion sobre el elemento del texto en el que se pulsa.
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6.1 Vista Previa Web

Al igual que el anterior, con este comando se previsualiza una pagina Web, se
encuentra en el mend Archivo, Vista previa de la pagina Web.

Yista previa de la pagina Web

6.2 Impresion

Para imprimir un documento desde Word hay tres maneras posibles: la

primera, desde la barra Estandar con el botén Imprimir é, la segunda, desde

el ment Archivo, Imprimir... & Inprii... R donde al
hacer clic aparece una ventana, en la que podemos modificar la modalidad de la
impresién, o cambiar de impresora en caso de tener més de una instalada, y la

tltima opcién de imprimir es con el uso del teclado: <CTRL + P>.

7. Menu edicion
7.1 Funciones de edicién
Estas herramientas se encuentran disponibles en el ment Edicién o a través del

uso del Teclado, para aplicarlas se selecciona el texto arrastrando el Mouse.

(Fig. 10)

a. Cortar ® Es util para mover un texto u objeto a otro lugar; éste se agrega

en el portapapeles. Con el teclado se utiliza CTRL + X.

. ER . . .
b. Copiar ™= Se usa para repetir el texto u objeto en diferentes partes del
documento o en otros documentos, también se agrega al portapapeles. Con

el teclado se utiliza CTRL + C.

c. Pegar ® Insertara el elemento del portapapeles en donde se desee. Para
el teclado se utiliza CTRL + V.

d. Pegar como Hipervinculo, La funcién es la misma que pegar, solo que
usaun vinculo para permitir al usuario el acceso al origen del texto u
objeto; esta dentro del ment Edicién.
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|@ manual de ward - Microsoft Word
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5 B Pegar Chrl+Y
o b s s Estas herramientas se endlentran en el menu Edicidn o con el Teclado, para
7 £t et == e A= ELR -2 cubraya el texto con el Mouses
L.“ Pegar como hipervinculo
T 1. Cortar, es Uil para mover un texto u objeto a otro lugar, se agrega
Barrar ’ en el portasaoaiss, Para el teclado se utiiza CTRL + X.
Fig. 10

7.2 Buscar y reemplazar e ir a...

Para buscar una palabra en el documento se selecciona el mena Edicion,

Buscar. Y aparecerd una ventana. (Fig. 11)

o ]

Buscar y reemplazar E]

Buscar ]Reemplagar] Ir a ]

Buscar: | -

[ Resaltar todos los elementas encontrados en:

| J Mas * | | Cancelar

Fig. 11

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera

encontrar y se pulsa el boton Buscar Siguiente.

El programa buscaré esa palabra desde la posicién actual hasta el final

del documento, la primera coincidencia que encuentre la seleccionarda y

esperara Ordenes sobre el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar. La

btsqueda se puede afinar pulsando el botéon Mas (Fig. 12)
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Buscar ¥ reemplazar

Buscar lReempIa;ar] Ira ]

Buscar: |

[ Resalkar todos los elementos encontradas en;

Cancelar

Dpciones de blsqueda
Buscar: m
[ Coincidir maydsculas v mindsoulas
[ Sdlo palabras completas
| Usar carackeres comaodin
[ Suena como
[ Todas las formas de la palabra

Buscar

Formato - Especial =

Fig. 12
Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado

como para el que debe sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de

formato con el ment desplegable Formato.

Las opciones Coincidir maytsculas y mintisculas y Palabras

completas sirven para limitar la btisqueda a la localizacion.

La palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra,

para esto se pulsa la pestafia Reemplazar en la ventana (Fig. 13)
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Buscar ¥ reemplazar

Buscar Reempla;arl Ira ]

Buscar: |

Reemplazar con: |

[

Menos % | | | Zancelar
Cpciones de buisqueda
Buscar: Tadao -

[ Coincidir mayisculas ¥ mindsculas
[ Sélo palabras completas

[ Usar carackeres cormodin

[ Suena como

[ Todas las formas de la palabra

Reemplazar

Formato = Especial = | |

Fig. 13
Aparecera el recuadro Reemplazar con, dentro de él se escribe el texto
por el que se quiera sustituir el texto encontrado. Para reemplazar la palabra
encontrada se pulsa el botéon Reemplazar. Si se quieren Reemplazar todas las
palabras que coincidan con los criterios de btisqueda de una sola vez se pulsa el

botén Reemplazar Todas.

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar
Siguiente. Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el botén

Cancelar para cerrar la ventana.

Buscar y Reemplazar
Ir a...

Se utiliza para situarnos en alguna parte del texto. Esta opcién se

encuentra en Buscar, en la pestafia Ir a... (Fig. 14).
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- -

Buscar ¥ reemplazar E]
Buscar Reemplazar Ira
Ir a: Mamero de la pagina:
Pagina a
Seccian
Linea Escriba + v — para desplazarse sequn la posicion
Marcador acktual. Ejemplo: escribiendo +4 se desplazara
Comentario cuatro elementos hacia adelante.
Mota al pie
Mota al Final ﬂ - =
Anterior | Siquiente | Cerrar

Fig. 14

8. Menu Ver

8.1 Barras de herramientas

Para visualizar las barras de herramientas es necesario activarlas desde

el menu Ver, Barra de Herramientas (Fig.15)
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Fig. 15

Barra de Formato
Con esta barra se facilita la modificacion del texto; ademaés de contener

a7
(

el Boton de Resaltar Fig. 16), que se utiliza como marca de textos digital, al

seleccionar el texto y dar clic al color que se desee, el texto se marca

automaticamente.
Formato v X
A Titulo 1 ~ Tahoma 14 +~||H XK 8 EE = E =~ i=i= &

Fig. 16
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Barra Estandar

En esta barra se unen algunos elementos de los Ments Archivo y
Edicion (Fig. 17), y contiene el Botén de Copiar Formato <, muy util para
copiar el estilo de un texto en otro que se desee, esto se logra al seleccionar el
texto a copiar, hacer clic en el boton de la barra; posteriormente seleccionar el

texto a modificar.

DEEHam SRAY $BRY o-o- @BOEE S B 7 0w - 3

Fig. 17

Barra de Dibujo

En esta barra se muestran opciones para insertar autoformas, lineas,
flechas, cuadros, circulos, cuadro de texto, wordart, diagramas, ademas de

atribuirle ciertos formatos a las imagenes.

Dibujo = [3  Autoformas = ™, w [ ] 0 4 i &~
Fig. 18

8.2 Encabezado y pie de pagina

La barra de herramientas Encabezado y pie de pagina (Fig. 19) cuenta
con un recuadro para introducir el texto del encabezado que aparecera en todas
las paginas. Para cambiar el pie hay que hacer clic en el botén Cambiar entre
encabezado y pie de la barra de herramientas. Cuando se hayan introducido los
elementos deseados basta con pulsar el botén Cerrar y esta barra de

herramientas desaparecera.

Insertar Aukotexto - {,:—j ol '% E 4|§' Ezl;, Cerrar

Fig. 19

Poder Judicial de Tucumdn

2010



Direccion de Sistemas

Para conocer mejor las posibilidades de la barra de herramientas
Encabezado y pie de pdagina es conveniente ubicar los botones que la

componen (de izquierda a derecha):

. Insertar Autotexto: botén desplegable que muestra datos que suelen
aparecer en encabezados y pies. Se pueden activar selecciondndolos.

. Insertar nimero de pagina: permite incluir un encabezado o pie de
forma que la pagina quedara numerada.

. Insertar nimero de paginas: permite incluir un encabezado o pie con el
numero total de paginas que tiene el documento.

. Formato del namero de pagina: abre un cuadro de didlogo que permite

elegir el formato de namero de pagina.

. Insertar fecha: incluye un campo con la fecha actual.

. Insertar hora: inserta la hora actual.

. Configurar pagina: abre el cuadro de didlogo Configurar péagina.

. Mostrar u ocultar texto del documento: muestra u oculta el texto del

documento cuando se editan el encabezado y pie de pagina.

. Igual que el anterior: sustituye el encabezado y pie por el de una seccién
anterior.

. Cambiar entre encabezado y pie: sirve para pasar del encabezado al pie y
viceversa.

. Mostrar el anterior: permite situarse en el encabezado o pie de la seccion
anterior.

. Mostrar el siguiente: permite situarse en el encabezado o pie de la

seccion siguiente.
. Cerrar: cierra la barra de herramientas y permite aplicar los cambios

realizados.
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9. Ment insertar

9.1 Salto de pagina
Cuando llena una pégina con texto o graficos automaticamente se

inserta un salto de pagina y comienza una nueva pagina.

Para forzar un salto de pagina en un lugar especifico, ingrese al ment
Insertar, Salto... (Fig. 20); por ejemplo, puede forzar un salto de pagina para
asegurarse de que el titulo de un capitulo comienza siempre en una nueva
pagina.

.Saltu .

Tipos de salkos

{7 5alta de columna

™ Salto de ajuste de kexto
Tipos de salkos de seccidn

{” PAgina siguiente

" Conkinuo

(" Pagina par

" Pagina impar

Arcepkar | Cancelar

Fig. 20

Si trabaja en documento extensos e inserta saltos de pagina manuales, a
menudo es preciso cambiarlos cuando modifica el documento. Esto se evita
estableciendo opciones de paginacién, para controlar los puntos en los que
Word inserta saltos de pagina automaticos. Por ejemplo, puede evitar que se

produzca un salto de pagina dentro de un parrafo o dentro de una fila de tabla.
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9.2 Nameros de Pagina

Fas |

Midmeros de pdgina @

Posicidn: Wista previa
:EF'arte inferior {pie de paginal j

.....................

Alineacian; _
|Derecha - | —

I+ Mimero en la primera pagina "

Farmata, .. Acepkar | Cancelar

Fig. 21

1.  En el ment Insertar, haga clic en el comando Nameros de pagina. (Fig.
21)

2. En el cuadro Posicién, especifique si desea imprimir los nimeros de
pagina en el encabezado o en el pie de pagina; es decir, en la parte superior
o inferior de la pagina, respectivamente.

3.  En el cuadro Alineacién, especifique si desea centrar los nimeros de
pagina, alinearlos a la izquierda o a la derecha con respecto a los margenes
izquierdo o derecho, o al interior o exterior con respecto a los bordes
interior o exterior de las paginas que va a encuadernar.

4.  Si desea que no aparezca un ntamero en la primera péagina, desactive la
casilla de verificacién Namero en la primera pagina.

5. Seleccione las demds opciones que desee haciendo clic en el botén

Formato... (Fig. 22)
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Formato de los nimeros de pagina

Eormato de ndmero: TR j

[ Incluir ndmero de capitulo

Mumeracidn de paginas
{* Continuar desde la seceidn ankerior

£ Iniciar en: 3:

[
| [

1-1, 1-4

Brcepkar | Cancelar

Fig. 22
9.3 Fecha y hora

1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la fecha u hora.

2. Enel menu Insertar, haga clic en Fecha y hora. (Fig. 23)

3. Si desea inserta la fecha o la hora en un formato de idioma diferente,
haga clic en el idioma en el cuadro Idioma que contiene una lista de los
idiomas de edicion habilitados. Dependiendo del idioma que seleccione,
podréan aparecer otras opciones de fecha y hora.

4.  En el cuadro Formatos disponibles, haga clic en un formato de fecha u
hora.

a. Para insertar la fecha y la hora como un campo, de forma que se
actualice automaticamente al abrir o imprimir el documento, active la
casilla de verificacion Actualizar automaticamente.

b. Para conservar la fecha y la hora originales como texto estatico,
desactive la casilla de verificacién actualizar automaticamente.

5. Seleccione si desea que los datos se actualicen automaticamente o se

conserven tal como fueron insertados originalmente.
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i Fecha y hora .

Formatos disponibles; Idioma:

1411 112004 Espafiol (Espafia - alfab. internacional) =
domingo, 14 de noviembre de EIZIIZI-J | F (Esp :I J
14 de noviembre de 2004

14/11)04

Z004-11-14

14-noee-04

14.11.2004

14 nov, 04

14.11.04

noviembre de 2004

rioe-04

14/11/2004 19:53

14112004 19:53:22

EH=%;

75322

19:53

19:53:22 J [ Actualizar aukorméticamente

Predeterminar, .. | Acepkar | Cancelar
Fig. 23

9.4 Autotexto y autocorreccion

Puede utilizar la funcién Autocompletar para insertar un elemento de
Autotexto (Fig. 24) que se encuentra en el ment Insertar Autotexto, Autotexto .
Al escribir los primeros caracteres del nombre de un elemento en el documento,

Word muestra una sugerencia y entonces podra insertar u omitir el elemento.

Poder Judicial de Tucumdn

2010



Direccion de Sistemas

-
Autocorreccion

Autocorreccion | Aukoformato mientras escribe Autotexto | Auktoformato | Etiquetas inteligentesl

Iv Mostrar sugerencias de Autocompletar
Para aceptar la sugerencia de Autocompletar, presione Enkrar

Elementos de Aukokexto:

|| |
o

- PAGINA -

A quien corresponda;

LAEY

Eii;tt"é?samente’ Mostrar barra

Akencion:
Akentamente,
Sotar, Pagina, Fecha ﬂ
Viska presia
Buscar ent |Todas las plantillas ackivas j
Acepkar | Cancelar
Fig. 24

Los elementos se dividen en varias categorias como Cierre o Saludo en

la barra de herramientas Autotexto y el menta Autotexto.

Para detectar y corregir automéaticamente errores tipogréficos, palabras
escritas incorrectamente y el uso indebido de maytsculas, podra utilizar

Autocorreccion.

También puede utilizar Autocorrecciéon para insertar rapidamente los

simbolos incluidos en la lista integrada de elementos de Autocorreccion.

Si la lista de elementos integrados de Autocorreccién no contiene las
correcciones que desea, podra agregar elementos desde la ventana de Autotexto

en la pestafia Autocorreccion. (Fig. 25)

Poder Judicial de Tucumdn

2010



Direccion de Sistemas

Autocorreccidn: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional)

Autocorreccidn l Autoformato mienkras escribe | Autobexto l Autoformato l Etiquetas inteligentes l

[v Mastrar los botones de las opiones de Autocorreccidn

v Correqgir Dios Maydsculas SEquidas Excepciones. ..

[v Pomer en maydscula la primera letra de una oracidn

v Poner en maydscula la primera letra de celdas de tablas | Correqie configuracidn de teclada
[ Poner en mayiiscula los nombres de dias

v Corregir el uso accidental de bLOG mayvls

v -Reemplazar kexko mientras escribe

Reemplazar:  Com: % '-"“
ic) i‘
iri ]
i =
=]

:-l:

[v Usar aukorndticamente las sugerencias del correctar ortografico

Arcepkar | Cancelar |

Fig. 25
9.5 Simbolos

Puede utilizar el cuadro de didlogo Simbolo para insertar simbolos no incluidos

en el teclado asi como caracteres Unicode.

1. Haga clic en el lugar donde desee insertar el simbolo.

2. En el ment Insertar, haga clic en Simbolo y, a continuacién, en la ficha
Simbolos. (Fig. 26)

3.  Enel cuadro Fuente, haga clic en la fuente que desee.

4. Haga doble clic en el simbolo que desee insertar.

5. Puede insertar rapidamente un simbolo recientemente utilizado
haciendo clic en un simbolo de la lista Simbolos usados recientemente.

6. Haga clic en Cerrar.
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Simbolo

Simbolos l Caracteres especiales l

Fuente: |Wingdings Rd|
|3 | S| &
=8 & &
-
ih

wn|¥ |8 || 3=
R | | O | & | 2| P

Simbalos ukilizados recientemente:

[N
& (M|
-¢-t§=ﬂlm
ARSI
# <35 | ©
@M
e ©n |
& | @ |60 |
IR AR IRIUS

<]
@)
2

f\‘lﬁ

EE|¥Y I©® ™ ||| |2|+|X|co|p|al|p
Wingdings: 32 Cadign de caracker: |32 de: |5|'m|:n:u|n:| (decimal) ﬂ
Butocorreccian, ., | Teclas... |Teclas:
Insertar | Cancelar |
Fig. 26

9.6 Comentario
a) Insertar un Comentario

1.Seleccione el texto o el elemento sobre el que desee hacer un

comentario o haga clic al final del texto.
2.En el ment Insertar, haga clic en Comentario.

3.Escriba el texto del comentario en el globo. (Fig. 27)
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'd - Microsoft Word

Ve Inserkar | Formato  Hetramientas Tabla  Veptana 2

s

| & » [2] & Textocomentar - TmesMewRoman - 10 - W & 8 =

RN RS - - IR I RS 1 G DO 0 B e RO C R e O
Fecha v hora...

Simbola. ..

Camentario

Imagen 3
Archiva,..

% Hipervinculo. .. Ak-+CErl+HE

¥

Agreqands v Editand Comeantanios

A7 Insertar un Cormentario

1. Selectione &l texto o el elermento sobre el gue deses hacer un comertario o
haga clic al final del texo,

2. Enel mend Insertar, haga clic en Comentario| ;

3. Escriba el testo del comentario en el globo,

Fig. 27

b) Modificar un Comentario

1.  Silos comentarios no aparecen en la pantalla, haga clic en Marcas en el

menu Ver.

2. Haga clic en el interior del globo del comentario que desea modificar.

3. Modifique el texto como corresponda.

9.7 Imagenes y graficas

a) Insertar imagen desde un archivo

—_

Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen.
2. Parainsertar la imagen en un lienzo de dibujo, seleccione el lienzo.

3. Enel mend Insertar, sefiale Imagen y, a continuacién, haga clic en Desde

archivo. (Fig. 28)

=

Busque la imagen que desee insertar. (Fig. 29)

o

Haga doble clic en la imagen que desee insertar.
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Microsoft Word
Insertar | Formato  Herramientas Tabla Ventana 7

Salto... - W, O & E 45

Mimeros de pagina. ..

Fecha v hora. ..
Autokexto » DR = L U
Simbalo. ..

L d Comenkario
Referencia S

Imagen 2

Imagenes prediseriadas, ..

-

Diagrama...

A0
L]

Desde archiva...

archiva. ., Wk Autoformas
Al
L1

W, Hipervinculo...  Alk+CErHE

kot

WordArt,. .

Grafico

G} IMAGENE

£«

Fig. 28

—

_
(—
Insertar imagen

Buscar en: I ) Universidad del Moreste j @ X o = Hetramientas =

Histarial E

*

L(?

Mis docurnenkos C++

=

Escritaria =

PROYECTOS Wisual Basic logo_une

%)

Fawotitos

[m]

g%_ Mombre de archivo: I ;I Insertar vI
Mis sitios de red  1ing de archivo: ITUdas las imagenes j Cancelar Ii

Fig. 29

b) Insertar un Grafico

Este tipo de graficos muestra una serie de datos que es necesario
introducir. Para introducirlos se puede crear una tabla en el documento y, a

partir de ella, se dibujara el grafico.
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Para crear un grafico a partir de una tabla ya existente, habrd que
seleccionar dicha tabla y ejecutar el comando Grafico incluido en el subment
Imagen del ment Insertar. Los datos de la tabla pasaran a la hoja de calculo
adjunta al grafico. Bastara con hacer clic sobre cualquier lugar de la ventana y

situar el gréfico en el lugar deseado. (Fig. 30)

1. Para incluir un grafico de datos sin una tabla previa hay
que ejecutar el comando Grafico incluido en el subment Imagen del ment
Insertar.

2. En la Hoja de datos que aparece, s6lo se introduciran los
datos finales. Para escribir en las celdas s6lo hay que situar el cursor dentro
de ellas. Para cambiar el tipo de grafico hay que utilizar los botones de la
barra de herramientas que aparece al hacer doble clic sobre el grafico o

bien utilizar el mena del grafico. (Fig. 31)

Fig. 30 Fig. 31
Insertar | Formato  Herramientas Tabla  Yeptana 7 |@ contenido - Microsoft Word —
Salto... Archive  Edidién  Ver Insertar Formato  Herramienkas | Datos  Gréfico | Vembana 2
o de néni 0O = = 100%  ~ (i = 7 aisl
imeros de pagina...
3 8 L ER ‘z‘|-1‘|-§‘|-1‘|-2- R AT SR ST ST P
9 Fecha v hora. ..
CER B - R A N A I |
Autakexka 3 ~
Simbola. .. n Grafico -
"d Comenkario *
Referencia ¥ Inombre indica, este tipo de || -
2 = - 100
Imagen b |8 Imagenes predisefiadas. .. z 7
, 80
¢.% Diagrama... Desde archiva, .. o 50
z DEste
Archiva,., @ Autoformas - 40 moeste
2 — z 20
WL, Hipervinculo,..  Al+CEHH 4l wordat... : Ll
» — - u
@ - z der 2do  3er dto
ﬂ Grafico - trim. trim. trim. trim.
Z 1 resn ¥ -
z C:\Documents and Settings\... - Hoja de datos
L | A B C D E
Z | 147 trim. o trim. |3er trim. |4to trim.
- 1 _af|Este 274 90 204
N 2 afl|Qeste .6 38.6 3.6 316 L
- 3 afd|Norte 459 46.9 45 439
T ] L
N < 2
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9.8 Usando diagramas

1. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Diagrama o desde el
mend Insertar, Diagrama.

2. Haga clic en uno de los tipos de diagrama (Fig. 32)

3. Haga clic en Aceptar.

4. Si desea agregar texto a un elemento del diagrama, haga clic con el botén
secundario del ratén en el elemento, haga clic en Modificar texto y, a
continuacion, escriba el texto. (Fig. 33)

5. Para diagramas de ciclo y destino, s6lo puede agregar texto a los marcadores
de posiciéon de texto que aparecen al insertar el diagrama o el elemento del
diagrama.

6. Si desea agregar un elemento, haga clic en Insertar forma de la barra de
herramientas Diagrama. (Fig. 34)

7. Haga clic fuera del dibujo cuando haya finalizado.

I

Galeria de diagramas -\

Seleccione un tipo de diagramas

sia || $3 || 26
A&|O

Qrganigrama
Usado para mostrar relaciones jerarquicas

Arcepkar | Cancelar

Fig. 32
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P s s
& Insertarforma | &1 42 & Disefior #% Cambiarav fH| @
PLUS
@ @
INTERMEDIO
A |
BASICO
f
i T T

AL Insertarforma =T +2 ¥ Disefior #% Cambiara~ [

Fig. 34

9.9 Insertar archivo

Cuando tenemos archivos separados y queremos juntarlos se utiliza la
funciéon Archivo que se encuentra en el menu Insertar, y al darle clic aparece
una ventana ( Fig. 35) para buscar el archivo que deseamos incluir, con solo
darle clic en el botén insertar antes debemos situarnos en donde lo queremos

poner.
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-

.
Insertar archivo
Buscar en: |,,j rarial j LIRS & X - Herramientas =

IJmanual de word_imagenes

& oo
@manual de word

Hiskarial

B

Mis docurmenkos

=

Escritario

[*)

Favaritos

=)

gﬁ‘—t‘ tombre de archivo: | =] Inkeryalo. .. | Insertar vl
Mis sitios de red Tipo de archiva: |D0cumentos de Word j Cancelar

Fig. 35

10. Ment formato

Formato de fuente

Ment de gran utilidad para personalizar el texto en los documentos. Se

encuentra dentro del menti Formato, en Fuente (Fig. 36).

Formato | Hetramientas Tabla  Me
- 45. Fuente, ..
T =5 Parrafo.., -
= pMumeracidn v vifietas. ., e
Bordes v sombreada. .. net
[ Tema... .
<M Estilos v Formato. .. er
Ay Mostrar Formato. . =B
Fig. 36

a) Ment Fuente

Cuando se utiliza aparecera una ventana (Fig. 37 ) en donde se pueden observar

diferentes opciones, las cuales funcionan de la siguiente manera

. Fuente: Es el tipo de letra. Se puede aplicar desde el selector Fuente de la

barra de herramientas Formato.
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Estilo de Fuente: Se refiere a los modos que se aplican a la letra. Esta
puede ser Negrita, Cursiva y Subrayado, pueden ser utilizados juntos o por
separado. También es posible aplicarlos con la combinacién de teclas <CTRL
+ N / K/ S> respectivamente. Para eliminar estos efectos la secuencia seré la
misma, pero en esta ocasion los botones de la barra de herramientas Formato
apareceran pulsados.

Tamario: Se mide por puntos, siendo la mas pequefia el 8 y la mas grande
72, pero se tiene la opcién de personalizar al escribir el nimero que se desea
en el selector de tamafio que se encuentra en la barra de herramientas.

Color de Fuente, El Estilo y Color del Subrayado: Con estas opciones se
puede cambiar el color de la letra, que puede ser de los establecidos o
personalizado, y el estilo y el color del subrayado del texto, para que luzcan
diferentes.

Efectos de Fuente: Se llama efectos al superindice, subindice, Tachado,
versales, etc. Algunas de estas opciones de formato se pueden aplicar
directamente utilizando la barra de Formato; en ciertos casos no pueden ser

utilizadas al mismo tiempo, por ejemplo: tachado y superindice.
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rFuente L

Fuente ] Espacio entre carackteres l Efectos de kexto ]

Euente: Estilo de fuente: Tamario;
|Tah|:|ma il"-lu:urmal J 12
Tahoma :l Mormal _J g il
Tempus Sans ITC Cursi_va 9
Tirnes Mew Roman Meqrita 10
Trebuchet M5 1 |Megrita Cursiva 11
Tunga Li _i 12 ﬂ
Color de fuente: Estila de subrayado;

I Automatico L] ]{ningunu:u]l j | bomatice J

Efectos

[ Tachado [~ Sombra I Yersales
[ Doble tachado ™ Conkorno [ Mayisculas
[ Superindice [~ Relieve [ oculto

| Subindice | Grabado

Viska previa

Tahoma

Fuente TruaType, Se usara la misrma fuente en la pantalla v en la impresora,

Predeterminar, .. Arceptar | Cancelar

Fig. 37

b)Ment Espacio entre Caracteres

Es atil para regular la escala, espacio y la posicion de las letras (Fig. 38).
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- -

Fuente @

Fuente  Espacio entre caracteres ] Efectos de texko

Escala; 100k - |
Espacio: |Nu:-rma| L] De: 3:
Fosicidn Jr'-.ln:-rmal L] De:! E‘

I Ajuste de espacio para fuertes: E: puntos o més

Viska previa

Tahoma

Fuente TruaType, Se usard la misra fuente en la pantalla v an la impresora,

Predeterminar, .. Acepkar | Cancelar

Fig. 38
c) Mena Efectos del Texto

|

Muestra diferentes opciones para que el texto que se selecciono

previamente se destaque con algin efecto. (Fig. 38).
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Fuente l Espacio entre caracteres  Efectos de texto

Vista previa

Anirnaciones:

(Minguna)

Fila de hormigas neqras
Fila de hormigas rojas
Fonda intermitente
Luriinosaos

Reflejos

Texto chispeante

Predeterminar, .. Arceptar | Cancelar

Fig. 39

10.1 Numeracion y vinetas

a) Crear listas con vifietas y listas numeradas mientras escribe

1.

Escriba 1. para iniciar una lista numerada o * (asterisco) para comenzar
una lista con vifietas y, a continuacién, presione la BARRA
ESPACIADORA o TAB.

Escriba el texto que desee.

Presione ENTER para agregar el siguiente elemento de la lista. Word
inserta automaticamente el siguiente nimero o vifieta.

Para finalizar la lista, presione ENTRAR dos veces o presione la BARRA
ESPACIADORA para eliminar la tltima vifeta o el dltimo ntimero de la

lista.
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Nota: Si no aparecen automaticamente los ntiimeros y vifietas, haga clic en
Opciones de Autocorreccién en el ment Herramientas y, a continuacién, haga
clic en la ficha Autoformato mientras escribe. Active la casilla de verificacion

Listas automaticas con vinetas o Listas automaticas con nimeros.

b) Agregar vifietas 0 numeracion a texto existente

1.  Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas o la numeracion.

2. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Vinetas 0

e

., 2_
Numeracion *— .

c) Agregar vifietas o numeracion desde el ment Formato
1. Seleccione los elementos a los que desee agregar vifietas o la numeracion.

2. Ingrese al mena Formato y ubiquese en numeracion y vifietas y en la ventana
(Fig. 40) elija el formato deseado.

Mumeracidn ¥ vifetas E]-\
i o .
Minguno o o -
i o .
a - 3P ¥
(I - b v
a - 3P ¥

Acepkar | Cancelar |

Fig. 40
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10. 2 Columnas

1. Seleccione los elementos a los que desee agregar columnas
2. Ingrese al ment Formato y elija columnas

3. En la ventana(Fig. 41 ) que aparece seleccione las columnas que desea,

pueden ser establecidas o es posible personalizarlas.

FCulum nas -\

Preestablecidas I

Acepkar
% %% Zancelar |
Una Dios
Mimero de columnas; ﬂ [
ancho v espacio Vista previa

Col, n?:  Ancho: Esparin:

11 [1559m = | =
| = I =

| = I =
[~

v

-

Aplicar a: |T-:u:||:| el documento

Fig. 41
10.3 Sangrias

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen.

Hay varios tipos de sangrias:

. Sangria de primera linea: si es s6lo la primera linea de cada parrafo la

que se separa.

. Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen
izquierdo.

. Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen
derecho.
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. Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la
primera.
10.4 Tabulaciones

Las tabulaciones permiten alinear el texto a la izquierda, a la derecha,
al centro o a un caracter decimal o de barra. También puede insertar
automaticamente caracteres especificos como puntos o guiones delante de las

tabulaciones.
a) Para establecer tabulaciones

1 Seleccione el parrafo en el que desee establecer una tabulacién
2. Haga clic en el en el extremo izquierdo de la regla horizontal | =hasta

que aparezca el tipo de tabulaciéon que desee: izquierda |t!, derecha '/,

centrada '+, decimal o barra ''*

3. Haga clic en la posicion de la regla horizontal donde desee establecer una

(N I | g o g
tabulaciéon ™ - - .l.H M,,ﬁj Hnjn.

b) Para establecer tabulaciones con caracteres de relleno

1. En el ment Formato, haga clic en Tabulaciones.

2. En Posiciéon (Fig. 42), escriba la posicion que desee para una
tabulacion nueva o seleccione una tabulacién existente a la que desee agregar
caracteres de relleno.

3. En Alineacion (Fig. 43), seleccione la alineacién que desee para el
texto escrito en esa tabulacion.

4. En Relleno (Fig. 44), haga clic en la opcién de relleno que desee vy,

a continuacion, haga clic en Fijar.
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Tabulaciones
Posicidn; Tabulaciones predeterminadas;
2,54 em [1.25cm =]
254 J Tabulaciones que desea borrar:
Alineacion
(* Izquierda " Centrada " Derecha
" Decimal " Barra
Relleno
i i i
f'“
Eijar | Elirninar | Eliminar bodas |
Acepkar | Cancelar |
Fig. 42
Alineacién
(¢ Izquierds " Centrads (" Derecha
" Decimal " Barra
[ | R
Fig. 43
Relleno
{ { {
~
Fig. 44
10.5 Fondo

a) Agregar Fondo con Color.

En el ment Formato, elija Fondo (Fig. 45).

Haga clic en el color que desee.

1
2
3. Haga clic en Més colores para ver otros colores (Fig. 46).
4

Haga clic en Efectos de relleno para cambiar o agregar efectos especiales

como, por ejemplo, degradados, texturas, o tramas (Fig. 47).

5. Seleccione cualquier otra opcién que desee.
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@ Fando b | Sin rellena
T
B Tera EEEEEEEN
A Estilas v Formata.,. EEEEEEEE
x‘h Mostrar formato, EEEEEENERN
B EEEENENN
v EOCOC @O
| Mas colores, ., |
Efectos de relleno. ..
Marca de agua impresa. ..
Fig. 45

Colores W
Personalizado

Colores: Lceptar |
Cancelar |

Mueva

Ackual

Fig. 46
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Colores
_ Gancelar_|

" Un color
" Dos colores

" Preestablecer

Transparencia

pe: | i =
Estilos de sombreado \ariantes

" Horizorkal

" vertical

" Diagonal hacia arriba
" Diagonal hacia abajo
" Desde la esquina

" Desde of centra

Textura l Trama ] Imagenl

Cancelar

' .
"

-

Fig. 47

b) Fondo con Imagen o Texto marca de agua.

1.

En el mena Formato, elija Fondo y, a continuacién, haga clic en Marca de
agua impresa.

Para insertar una imagen como marca de agua, haga clic en Marca de
agua de imagen y, a continuacién, en Seleccionar imagen (Fig. 48).
Seleccione la imagen que desee y después haga clic en Insertar.

Para insertar una marca de agua de texto, haga clic en Marca de agua de
texto (Fig. 49) y, a continuacioén, seleccione o escriba el texto que desee.

Seleccione cualquier otra opcién que desee y, a continuacion, haga clic en
Aplicar.

Para obtener ayuda acerca de una opcién, haga clic en el signo de
interrogacion y, despusés, en la opcion.

Para ver una marca de agua como aparecera en la pagina impresa, utilice

la vista Disefio de impresion.
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i Marca de agua impresa

(" Sip marca de agua

{+ iMarca de agua de imagen:

Seleccionar imagen. .. |

Escala: | Automético | v Decolorar
(" Marca de agua de kexto

[~
[~

Lelle
-

(= {

Cancelar | |

Fig. 48
Marca de agua impresa @

(" Sin marca de agua

" Marca de agua de imagen

|
| 0w

{* Marca de agua de texka}

Texto: [aLTO SECRETO |

Fuente: |Times [ew Foman ﬂ

Tamario; |P.utu:umétiu:-:| ﬂ

Zolor: | j v Semitransparente
Distribucidn: {* Diagonal [ Harizantal

Acepkar | Cancelar aplicar

Fig. 49
10.6 Estilos y formatos

a) Crear un estilo nuevo

1.  Enel panel de tareas Estilos y formato (Fig. 50), haga clic en Nuevo (Fig.
51)

2. Enel cuadro Nombre, escriba un nombre para el estilo.

3. Enel cuadro Tipo de estilo, haga clic en Caracter, Parrafo, Tabla, Lista.
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4.  Seleccione las opciones que desee o haga clic en Formato para ver més

opciones.
Fig. 50 Fig. 51
< 1 Estilos y formato v X Nuevo
Formato del texto seleccionado Eatkls
. Mombre: |EstiI01
Tahoma, Negrita
Tipo de estila: |PérraFo j
Seleccionar bodo Estilo basado en: | 1 Harrnal j
Elija el formato que desea aplicar Estilo del parrafa siguiente: | 11 Estilal j
~ Farmato
Borrar formato — Tahoma vz v w & s A-
14 pt _ EE=EE|=|==|1E &&=
Antes: 5 ptO, DESpUE: En el panel de tareas Estilos y formato, haga clic en Nuevo.
Centrado
1 pto, Después: 3 pto, |

Mormal + Fuente: Tahoma, Megrita, Justificado, Interlineado: 1,5 lineas

-ado, Interlineads: 1,5

fa 063 cm, Antes: 5 ) I Agregar ala plartilla [ Achualizar autamaticamente

x 063 cm, Antes: Sp Emili = fceptar | Cancelar

nerda: 0.63 cm, Interly

la: 1.25 cm, Antes: 5
la: 1.27 cm, Antes: 5

uerda 1.27 cm, Interl [

Mostrar:  |Farm. disponible -

b) Modificar un estilo

1. Haga clic con el botén del estilo que desee cambiar en el panel de tareas
y, a continuacion, haga clic en Modificar (Fig. 53).

2. Para ver mas opciones, haga clic en Formato y, a continuacién, haga clic
en el atributo, como Fuente o Numeracién, que desea cambiar.

3. Haga clic en Aceptar después de cambiar los atributos y, a continuacion,

repita el proceso para los atributos adicionales que desee cambiar.
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Fig. 52 Fig. 53
Modificar el estilo B <
pRdE L @ Estilos ¥ formato -
Propiedades
Formato del texto seleccionado Nombre: |:i|-:- Titulo 1 + Izguierda Interlineado: 15 lineas
Tipo de estila: |Pérraf0 j
Tahoma v Estilo basadao en: | 1l Titulo 1 j
Selecrionar kodas las instancias de 255 Estilo del parrafo siguiente: | 1 Estilo Tikula 1 + Izquierda Interlineado:j
- Formato
Borrar Formato Tahoma Y4 I x 8 A~
Muevo estila,., E=E=EE | — == |1Z 1 |E =

Modificar estilo. ..
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

fb‘ Mastrar Formata. .,

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Taukn do oi ln Toukn da o ln Toukn Ao oi 1

Titulo 1 + Izquierda, Interlineado: 1,5 lineas

™ agreaar ala plantila [ Actualizar automaticamente

Eorrnato = Aceptar | Cancelar

11. Ment herramientas y ment tabla

11.1 Ortografia y gramatica

Para revisar la ortografia de un documento se ingresa al ment Herramientas

HE: - S
Ortografia v gramatica...  F7 o < sz
v ey e y autométicamente Word hara la revision, en caso

de encontrar errores mostrara una ventana (Fig. 54) con las opciones de
correccion. La manera maés fécil y préctica es utilizando el botén derecho del
raton, y se mostrara una ventana en donde se sugieren palabras corregidas.

(Fig. 55).
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Ortografia y gramdtica: Espariol (Espana - alfab. internacional)

-

Mo 52 encontra;
Para revisar la ortografia de un documento se |#) | Ormitir una vez |
ingresq ;I menJ Herramientas v . omitr todas |
aJdtomaticamente word hara la revision, en
caso de encontrar errores mostrara una ka Agregar al diccionario |
Sugerencias:
;";"r'f'jrd J Cambiar |
cocrudrld. Cambijar todas |
J Aukacarreccion |
Idioma del diccionario: |Espaﬁu:ul (Esparia - alfab, internaciunal}j
[v Revisar gramatica
CpCiones., ., | Cancelar |
Fig. 54
oriones de correccion.
lociones
mociones
nociones
opCiones
pociones
Fig. 55

11.2 Sin6nimos

La opcién Sinénimos esta especialmente indicada para mejorar el vocabulario y,

en definitiva, el contenido de un documento.

El objetivo serd evitar el uso repetitivo de algunas palabras. Para consultar esta
herramienta habra que seleccionar la palabra para la que se busca un sinénimo
y ejecutar el subment Idioma del ment Herramientas (Fig. 56). En la lista de

comandos que apareceran se encuentra Sinénimos. Al pulsarlo se abrird el

cuadro de didlogo Sinénimos.
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Hetramientas | Tabla Wepkana 2
%" Ortografia y gramatica,..  F7 == ‘g B o 1w0% v [
] Idioma b B Definir idioma. ..
b Contar palabras. .. Traducir. ..

Cartas v correspondencia 3 Sindnimas...  Maylis+F7
Fig. 56

La manera mas facil y practica para mostrar los sinénimos disponibles de una
palabra es dando clic con el botén izquierdo del ratén y en el subment
Sinénimos. (Fig. 57).

Peqgar

Fuente...

> B

=7 Pérrafo...

=—  Mumeracian v vifietas. ..

¥, Hipervinculo...
Sindnimos » izquierdo
Seleccionar bexto con Farmata similar 2urda
Traducir siniestro
Hul L | T TacoTT }' T T T
torcido
corvo
derecho
Sindnimos. .,
Fig. 57

11.3 Combinar correspondencia

Utilice el Asistente para combinar correspondencia que se encuentra en el ment
Herramientas, Cartas y Correspondencia... para crear cartas modelo, etiquetas
postales, sobres, directorios asi como distribuciones masivas de correo

electrénico y fax.

1.  Abra o cree un documento principal.

2. Abra o cree un origen de datos con informaciéon de los destinatarios
individuales. (Fig. 58)

3. Agregue o personalice los campos de combinacion del documento

principal (Fig. 59).
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4.  Combine los datos del origen de datos con el documento principal para

crear un nuevo documento combinado.

Mueva lista de direcciones

Incluir informacidn de la direccidn-

Titulo ]

Mombre |

Apelidos |

Mombre de |a organizacion ]

Campo de direccion 1 |

Campo de direccidn 2 J

Ciudad |

Provincia o estado ]

it

Mueva entrada Eliminar entrada I Buscar entrada. .. | Eiltrar v ordenar. .. ‘ Personalizar ... |

Yer entradas

Yer entrada ndmero mera | Arke Il Siguiente

Mimero tokal de entradas de la lista 1
Cancelar
Fig. 58
Insertar campo de combinacidn E].%
Insertar:

(" Campos de direccidn ™ Campos de base de datas

Campos:

Titulo J

Mombre

apellidos

Mombre de la arganizacian
Campo de direccion 1
Campo de direccicn 2
Ciudad

Provincia o estado

Cadigo postal

Pais

Teléfono privada
Teléfono del trabajo
Direccidn de carren eleckrdnica

Asignar u:ampu:us...| Inserkar | Zancelar |

Fig. 59
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