[bookmark: _Toc329884148][bookmark: _Toc348891488][bookmark: _Toc348947076]ENCABEZADO, PIE DE PÁGINA Y NUMERACIÓN DE PÁGINA
Un encabezado o un pie de página están formados por texto o gráficos que se imprimen en la parte superior o inferior de cada página de un documento.  Los encabezados se imprimen en la parte superior, y los pies de página en la parte inferior de la margen.  

[image: ]Para crear un Encabezado o un pie de página realice lo siguiente:

· Clic en la ficha Insertar 
· De acuerdo a su necesidad haga clic en el ícono 
Encabezado o clic en el ícono  Pie de página, del 
grupo Encabezado y pie de página

[image: ]
-
Al crear un encabezado o pie de página se activa una ficha nueva con las herramientas del encabezado o pie de página:




Los encabezados o pie de página pueden mostrarse de diferentes formas: 

[bookmark: _Toc268913026][bookmark: _Toc329884149][bookmark: _Toc348891489][bookmark: _Toc348947077]Encabezado o pie de página igual para todo el documento

Este tipo de encabezado o pie de página se muestra igual en todas las páginas del documento. Para ello se debe hacer clic en la ficha Insertar y elegir las opciones de Encabezado o Pie de página. Word 2013 trae incorporado una serie de encabezados o pies de página con diseños preestablecidos, se puede elegir el que se desee y acondicionarlo a sus necesidades, o simplemente crear un Encabezado o Pie de página nuevo, haciendo clic en la opción Editar Encabezado… Por ejemplo:

[image: ]Encabezado con un modelo de Word 2013. Estos modelos son preestablecidos, pero pueden ser modificados a gusto del usuario.


Encabezado en BlancoEncabezado en Blanco.  En este espacio puede colocar textos, objetos, formas y demás elementos de acuerdo a su necesidad.

[image: ]



[image: ]Si se ha activado el ícono Encabezado, automáticamente también se activa la zona Pie de página.  Para desplazarse entre estas áreas, se hace clic en el icono Ir al pie de página que se encuentra en la cinta Herramientas para encabezados y pie de página. 


[image: ]
Para continuar editando el cuerpo del documento, se debe hacer clic en el icono Cerrar encabezado y pie de página de la ficha Herramientas para encabezados y pie de página.  Automáticamente se inactivan los encabezados y pie de página que se hayan insertado al documento.

Para modificar el contenido del encabezado o pie de página se debe hacer clic en el icono Encabezado de la ficha Insertar y seleccionar la opción Editar encabezado
Para eliminar el encabezado  se hace clic en el icono Encabezado de la ficha Insertar y seleccionar la opción Quitar encabezado.  Y para el pie de página, seleccione la opción Quitar pie de página del icono Pie de página de la ficha Insertar.
[bookmark: _Toc268913027][bookmark: _Toc329884150][bookmark: _Toc348891490][bookmark: _Toc348947078]Pares e impares diferentes

[image: ]Esta herramienta permite crear un encabezado o pie de página para las páginas pares y otro para las páginas impares del documento.  Para ello se debe crear un encabezado o pie de página, en la cinta Herramientas para encabezados y pie de página, hacer clic en la opción Páginas pares e impares diferentes. Automáticamente Word 2013 muestra el área de encabezado y pie de página para páginas pares e impares, así:-

Página impar-					Página par


-



-
En el siguiente ejemplo podemos 
[image: ]observar que el documento tiene 
seis  páginas, y en las páginas 
impares se insertó un encabezado
 con el texto CESDE y en las pares
 se insertó un encabezado con el 
texto Word.
[bookmark: _Toc268913028][bookmark: _Toc329884151]
[bookmark: _Toc348891491][bookmark: _Toc348947079]Primera página diferente

Se puede mostrar el mismo encabezado y pie de página en todo el documento, menos en la primera página; un encabezado y pie de página sólo para la primera página y otro para el resto del documento o un encabezado y pie de página para la primera página y ninguno para el resto del documento.




Para ello se debe crear un encabezado o pie de página y luego activar la casilla Primera página diferente. Automáticamente Word 2013 muestra el área de encabezado y pie de página para primera página diferente, así:

[image: ]
 En el siguiente ejemplo se observa que el documento tiene seis páginas, y en la primera página del documento se insertó un encabezado con el texto WORD y en las páginas siguientes se insertó un encabezado con el texto CESDE.
-[image: ]
También se puede crear encabezados con las dos opciones activas, como observamos en el siguiente ejemplo:
-[image: ]2013
2013

[bookmark: _Toc268913029][bookmark: _Toc329884152][bookmark: _Toc348891492][bookmark: _Toc348947080][image: ]Paginación Sencilla

Esta herramienta permite insertar los números de las páginas del documento activo.  Para crear la paginación del documento activo, se debe hacer clic en la ficha Insertar, desplegar las opciones del icono Número de página y elegir la posición del número de página, que puede ser:
· Principio de la página
· Final de la página
· Márgenes de página
· Posición actual-

Los números de página se insertan en el encabezado o pie de página del documento activo.  Para modificar el formato de los números de página se debe activar el encabezado o pie de página.  Para eliminar la paginación del documento activo se debe elegir la opción Quitar números de página del icono Número de página en la ficha Insertar.
[bookmark: _Toc282179205][bookmark: _Toc282242232][bookmark: _Toc329884184][bookmark: _Toc348891493][bookmark: _Toc348947081]MARCA DE AGUA
[bookmark: _Toc282179206]Un texto o dibujo incorporado al papel durante su fabricación. Puede utilizarse en fotografías para proteger los derechos de autor, en televisión o en videos, en documentos o imágenes hechos por computadora.  La marca de agua puede ser Marca de Agua de Imagen o Marca de Agua de Texto

[bookmark: _Toc348891494][bookmark: _Toc348947082][image: ]Marca de agua de imagen:
Para insertar una marca de agua de imagen realice lo siguiente: 
· Active la ficha Diseño 
· Haga clic en la opción Marca de agua personalizada del icono Marca de Agua.  
· Active la opción Marca de Agua de Imagen 
· Debe seleccionar la imagen a través del botón Seleccionar Imagen 
· Aceptar


[bookmark: _Toc348891495][bookmark: _Toc348947083]Marca de agua de textoTENGA EN CUENTA
Las marcas de agua de imagen y de texto se insertan en el encabezado del documento. Si desea modificar el formato de las marcas de agua se debe activar el encabezado y realizarle los cambios necesarios. Para eliminar las marcas de agua de imagen y de texto se activa la ficha Diseño de página y elegir la opción borrar marca de agua del icono marca de agua.

	La marca de agua de texto inserta un texto en WordArt ubicado detrás del contenido de la página. 

Para insertar la marca de agua de texto, se debe ubicar en la ficha Diseño de página y hacer elegir alguna de las opciones del icono Marca de Agua.

Para crear una marca de agua de texto con un texto diferente a las muestras de Word 2013, se debe hacer clic en la opción Marca de agua personalizada y activar la opción Marca de agua de texto.

En la opción Texto se digita el nuevo texto que tendrá la marca de agua de texto. También, puede elegirse el tipo de fuente, tamaño, color y distribución que tendrá el texto.

	[image: ]


[bookmark: _Toc329884179][bookmark: _Toc348891496][bookmark: _Toc348947084]INSERTAR IMÁGENES Y OBJETOS
Hay dos categorías de formatos de archivo para imágenes: mapa de bits y vectorial. Las extensiones de archivos más comunes son: gif, jpg, png, wmf, bmp, pcx, tif, cdr.  A su vez algunos de estos formatos, vienen en varias versiones diferentes.  Cuando tiene una imagen entre sus archivos, podrá insertarla dentro del documento de la siguiente manera:
[image: ]CENTRO DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS CESDE
ESCUELA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y COMPETITIVIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO-PRÁCTICA I
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	· Clic en la ficha Insertar
· Clic en el icono Imágenes
· Seleccionar la ubicación y nombre del archivo de la imagen
· Clic en Insertar

Otra forma:
· Clic en la ficha Insertar
· Clic en el icono Imágenes en Línea
· Busca imágenes, fotos, ilustraciones en desde la Web
· Digitar y buscar

	[image: ][image: ]



	Al insertar la imagen al documento se activa, automáticamente una nueva ficha llamada Herramientas de imagen; en ella se encuentran los íconos para manipular la imagen que se encuentra en el documento.  Esta cinta con herramientas estará activa si usted está seleccionando la imagen, al hacer clic sobre el texto normal del procesador o sobre otro elemento, ésta cinta desaparecerá.





Antes de iniciar el trabajo con las imágenes es necesario seleccionarla, moverla y cambiarle el tamaño, para ello tenga en cuenta lo siguiente:


[bookmark: _Toc268912868][bookmark: _Toc348891497][bookmark: _Toc348947085]Seleccionar la imagen

	Para seleccionar una imagen haga clic sobre ella e inmediatamente le aparecerán 8 nodos transparentes en su marco y con ellos podrá mover o cambiar el tamaño; pero también aparecerá un nodo verde, con el cual podrá girar la imagen.
	[image: ]


[bookmark: _Toc348891498][bookmark: _Toc348947086]Cambiar el tamaño de la imagen
	Word 2010 permite modificar el tamaño de las imágenes de dos maneras, con la cinta Herramientas de imagen en el grupo de tamaño y con el mouse usando los nodos que le aparecen a la imagen cuando la selecciona.  Si utiliza la cinta de herramientas, realice lo siguiente:

a) Seleccione la imagen
b) En la cinta Herramientas de imagen en el grupo de tamaño, escriba el tamaño en el ancho y automáticamente el alto se modificará; si escribe el nuevo tamaño en alto, el ancho automáticamente se modificará.

	


	Para cambiar el tamaño de la imagen, se hace clic sostenido sobre los nodos de la imagen, hacia afuera para ampliarla y hacia el centro para reducirlo. Debe tener cuidado con esta forma pues si mueve de manera horizontal o vertical solamente, podría deformar la imagen, si lo hace desde los nodos de las esquinas, podrá obtener mejores resultados.
	[image: ]


[bookmark: _Toc268912870]
[bookmark: _Toc348891499][bookmark: _Toc348947087]Girar la imagen

	La imagen puede ser girada sobre su propio eje, obteniendo resultados que ampliarán las posibilidades de manejo de las imágenes en el documento

a) Seleccione la imagen
b) Acerque el mouse al nodo verde y el puntero cambiará a un puntero circular
c) Haga clic sostenido siguiendo las flechas que le indica el puntero y su imagen rotará
	[image: ]


[bookmark: _Toc268912871][bookmark: _Toc348891500][bookmark: _Toc348947088]Ajustar imagen 
	En la cinta Herramientas de imagen, grupo Ajustar, se encuentran los íconos que pueden utilizarse para modificar las propiedades de cada imagen: 
· Quitar fondo: retira el fondo de aquellas imágenes que lo posee
· Correcciones: modifica la nitidez, el brillo y el contraste de los colores de la imagen seleccionada

	


	
	

	· Color: varía todo el color de la imagen de acuerdo a la galería que tenga el procesador
· Efectos artísticos: modifica la imagen con efectos artísticos
· Comprimir imágenes: varía la resolución de la imagen para ser impresa o visualizada en pantalla
· Cambiar imagen: permite cambiar la imagen por otra
· Restablecer imagen: reorganiza la imagen con sus propiedades iniciales



[bookmark: _Toc268912872]

[bookmark: _Toc348891501][bookmark: _Toc348947089]Estilos de imagen

	En la cinta Herramientas de imagen grupo Estilos de imagen, se encuentran íconos que permitirán a la imagen tener transformaciones que le ayudarán a un diseño más llamativo de los documentos.  Con el botón de expandir ventana, encontrará más formatos para dar una presentación diferente a sus imágenes.
Algunos de los formatos que podrá manipular aquí, son los contornos o marcos de las imágenes:

[image: ]





[image: ][image: ][image: ]




	[image: ][image: ]

	Contorno de imagen: agrega una línea de color alrededor de la imagen que está manipulando
Efectos de imagen: agrega a la imagen efectos como: sombra, reflexión, iluminado, bordes suaves, bisel y giro 3D
Diseño de imagen: que entrega a la imagen un formato de esquema SmartArt que se constituye en herramienta nueva para esta versión del procesador de texto


[bookmark: _Toc268912873]
· Organizar

	En la cinta Herramientas de imagen grupo Organizar, se encuentran íconos que permitirán cambiar la posición de la imagen con respecto a otros objetos u otros textos. Aquí se encuentran:
	




· Posición:

Permite cambiar la posición de la imagen con respecto a una página. Con la opción en línea con el texto la imagen se comporta como si fuera una letra, preferiblemente las imágenes deben tener entre sus formatos el ajuste con la opción Con ajuste de texto, que desplazará la imágenes en distintos lugares de una página, sin afectar los textos.

· Ajustar texto:
Permite modificar la manera como fluye el texto con respecto a las imágenes.  El texto puede rodear la imagen, pasar por encima de ella o debajo de ella.

· Enviar atrás – Enviar adelante:
Para que estas opciones puedan ser manipuladas, es necesario que la imagen tenga un Ajuste de texto.  Aquí las imágenes pueden moverse con respecto a otros objetos o textos


[image: ]Los íconos Alinear, Agrupar y Girar, cumplen con funciones básicas para el movimiento de las imágenes.
Alinear: debe seleccionar varios objetos y éstos serán alineados con respecto a ellos mismos
Agrupar: debe seleccionar varios objetos y ellos serán agrupados formando una sola imagen
Girar: gira el objeto seleccionado
[bookmark: _Toc329884181][bookmark: _Toc348891502][bookmark: _Toc348947090][bookmark: _Toc282178991][bookmark: _Toc268912875]FORMAS
[image: ]Las formas son un conjunto de figuras que se insertan al documento con el fin de dar una mejor apariencia al documento.  Para insertar una forma al documento realice lo siguiente:
Ficha Insertar - Grupo Ilustraciones - icono Formas
[image: ]

La imagen que se dibuje aparecerá con los nodos para su manipulación:
a) Los nodos transparentes: permiten manipular el tamaño de la forma
b) El nodo verde. Permite girar la forma
c) Los nodos amarillos: cada nodo de estos tiene un movimiento predeterminado y con estos movimientos se modifica la forma

· [bookmark: _Toc282178992][bookmark: _Toc268912876]Seleccionar formas
	Ubicar el puntero del Mouse sobre el objeto o borde del objeto hasta que se convierta en flecha con cruz y presionar clic
	[image: Descripción: ১ஈ]

	Para seleccionar varios objetos a la vez continúe presionando Shift + Clic sobre cada  objeto.


Ejemplo:

	Objeto sin seleccionar
	Puntero listo para seleccionar el objeto
	Objeto seleccionado

	

	
[image: Descripción: ১ஈ]
	




	· [bookmark: _Toc282178993][bookmark: _Toc268912877]Cambiar tamaño:
Ubicar el puntero del Mouse sobre alguno de los nodos transparentes del objeto seleccionado y hacer clic sostenido hacia afuera para ampliar o hacia adentro para disminuir el tamaño del objeto.
	

	· [bookmark: _Toc268912878][bookmark: _Toc282178994]Girar 
Al seleccionar un objeto en la parte superior de este aparece un círculo de color verde. Al ubicar el cursor sobre este círculo, el punto toma la forma de curva, inmediatamente hacer clic sostenido hacia la derecha o hacia la izquierda, siempre en forma circular.
	



· [bookmark: _Toc282178995][bookmark: _Toc268912879]Herramientas de Dibujo
Al insertar una forma en el documento, automáticamente aparece la cinta Herramientas de dibujo y con ella los íconos que permiten manipular estos dibujos.






	· [bookmark: _Toc282178996][bookmark: _Toc268912880]Insertar formas
En el grupo Insertar formas pueden agregarse formas nuevas y con el ícono Editar Formas, se puede modificar una forma existente cambiándola por otra o editando sus nodos.  
Seleccione la forma que desea modificar 
Clic en la Cinta Herramientas de Dibujo y en el grupo Insertar formas, seleccione el ícono que necesita usar
	[image: ]



	· [bookmark: _Toc282178997][bookmark: _Toc268912881]Estilos de forma

El grupo Estilos de forma, permite aplicar formatos de color y efectos especiales a las formas seleccionadas.  Puede modificar el relleno, el contorno y algunos efectos de sombra, 3D, bizel entre otros
	[image: ]


[bookmark: _Toc282178998][bookmark: _Toc268912882]
Relleno de forma

	Esta herramienta permite aplicar un color de relleno al objeto seleccionado. Así como también aplicar como fondo del objeto, una imagen, un degradado, textura o trama.  Para hacerlo haga lo siguiente: 
· Seleccione el objeto
· Clic en la ficha Herramientas de dibujo
· Relleno de forma y elegir el estilo deseado
	[image: ]


	                Forma con degradado
	Forma con textura
	

	
	
	


· [bookmark: _Toc282178999][bookmark: _Toc268912883][image: ]Contorno de forma

Esta herramienta permite especificar el color, grosor y estilo de la línea del objeto seleccionado.  Para hacerlo haga lo siguiente: 
· Seleccione el objeto
· Clic en la ficha Herramientas de dibujo
Contorno de forma y elegir el estilo deseado.-

Objeto con grosor de contorno-   Objeto con Estilo de línea (Guiones)-

[bookmark: _Toc282179000]





· [bookmark: _Toc268912884]Efectos de sombra

	Permite dar efectos de formas al objeto seleccionado.  Para realizarlo haga lo siguiente:
· Seleccione el objeto
· Clic en la ficha Herramientas de dibujo
· Efectos de formas y elegir el estilo deseado como:  objeto efecto iluminado y objeto con efecto Preestablecido

	


	
	
	

	· [bookmark: _Toc282179001][bookmark: _Toc268912885]Agrupar objetos

Cuando se seleccionan dos o más formas es pertinente que los agrupe para conseguir un solo objeto, esto facilitará el manejo de la información.  Para realizarlo haga lo siguiente: 
· Seleccionar los objetos
· Clic en la ficha Formato de las Herramientas de dibujo
· Clic en el botón Agrupar
· Clic en la opción Agrupar

	
[image: ]



· [bookmark: _Toc282179002][bookmark: _Toc268912886]Cuadro de texto
Este objeto permite insertar textos en cualquier parte del 
documento activo. Para ello realice lo siguiente:
Pasos:
· Clic en la ficha Insertar
· Clic en el botón Formas
· Clic en el icono cuadro de texto de las opciones de formas básicas
Dibujar con clic sostenido el cuadro de texto en el lugar del documento 
donde lo desea insertar. Luego digitar el texto- 
	[image: ]
	







	Los cuadros de texto que se insertan al documento tienen predeterminado relleno de color blanco y contorno de color negro. Se recomienda quitar el color del relleno y del contorno para que el texto se observe de forma mejor.  Por Ejemplo:

	Se tienen estas formas unidas por una línea recta, se desea insertar un texto sobre la línea recta:
	La solución a este problema es insertar un cuadro de texto sobre la línea y digitar el textoUnión



	Observe que al insertar el cuadro de texto, éste  oculta la línea recta que une las dos formas. Para solucionar este problema se debe colocar sin relleno y sin contorno el cuadro de texto. Obteniendo el siguiente efecto:
	Unión




[bookmark: _Toc329884182][bookmark: _Toc348891503][bookmark: _Toc348947091]WORDART
Esta herramienta permite la creación de textos decorativos. Para ello se debe hacer clic en la ficha Insertar y hacer clic en el icono WordArt de las opciones de texto y elegir el formato que se desea utilizar. De manera automática aparece un cuadro de texto con el mensaje: Espacio para el texto, simplemente agregue el texto.
	
	


	



Al insertar el objeto WordArt al documento se activa la cinta de Herramientas de Dibujo y aunque cuenta con herramientas que ya se han estudiado, pueden aparecer íconos con formas diferentes pero que en escencia se comportarán igual para las formas o para los textos de WordArt.


	

	



[bookmark: _Toc329884183][bookmark: _Toc348891504]



[bookmark: _Toc348947092]SMARTART

Un gráfico SmartArt es una representación visual de la información e ideas. Puede crear gráficos SmartArt eligiendo entre los diferentes diseños, con el objeto de comunicar mensajes de forma rápida, fácil y eficaz.Por medio del SmartArt se pueden crear:| 

· Listas: Permite mostrar la información no secuencial.
· Procesos: Permite mostrar las etapas de un proceso o en escala de tiempo.
· Ciclo: Permite mostrar procesos continuos.
· Jerarquía: Permite crear organigrama o árboles de decisión.
· Relación: Se utiliza para ilustrar conexiones-Matriz: Mostrar cómo las partes se relacionan con un todo.
· Pirámide: Permite mostrar relaciones proporcionales con el mayor componente en la parte superior o inferior
· Imagen: Se utiliza para crear un esquema de información e incluir en él, imágenes

	
Para insertar un esquema SmartArt en un documento, haga clic en la ficha Insertar y hacer clic en el icono SmartArt. Se activa un cuadro de diálogo en el cual se debe elegir el tipo grafico SmartArt que se desea crear.  
[image: ]
	




Algunos ejemplos de estos esquemas pueden ser:

	Organigrama
	Relación

	

	


	
Al activarse un esquema de SmarArt, automáticamente aparece la cinta Herramientas de SmatArt, formada por dos cintas más: 
· Diseño: con los íconos de esta cinta puede modificar la estructura del esquema que está manipulando
· Formato: con los íconos de esta cinta puede modificar colores de relleno y contorno y también la posición del esquema en el documento 
· 

	



[bookmark: _Toc348891505][bookmark: _Toc348947093]Estilos y color de SmartArt

Al insertar un SmartArt se activa la ficha de Herramientas de SmartArt, las cuales traen las herramientas para modificar el gráfico SmartArt que se insertó en el documento. Algunos de estos comandos son:
-Agregar forma: Permite agregar formas al SmartArt seleccionado, con el fin de agregar nuevos niveles al gráfico.






	


[bookmark: _Toc348891506][bookmark: _Toc348947094]Estilos SmartArt: Este conjunto de herramientas de SmartArt permiten cambiar rápidamente el aspecto del gráfico, como:
· Los estilos y Diseños del SmarArt
· Colores del SmartArt
· Estilos de WordArt

[bookmark: _Toc348891507][bookmark: _Toc348947095]Panel de texto del SmarArt

Es el panel que se utiliza para escribir y modificar el texto que aparece en el gráfico SmartArt. El panel de texto aparece a la izquierda del gráfico SmartArt. A medida que se agrega y modifica el contenido en el panel de texto, el gráfico SmartArt se actualiza automáticamente, es decir, las formas se agregan o se quitan según sea necesario.  

Cuando se crea un gráfico SmartArt, el gráfico y su panel de texto se llenan con el texto del marcador de posición que puede remplazarse por la información respectiva del gráfico. 

-Por ejemplo: El cuadro izquierdo es el Panel de texto y muestra  los marcadores de posición (Nivel 1, Nivel 2) al digitar en esos marcadores, el texto digitado aparece en el grafico SmartArt de la derecha.









CORRESPONDENCIA COMBINADA

Por medio de la opción de Combinación de Correspondencia, Word 2013 permite la creación de información masiva en poco tiempo, no importando la cantidad de datos.  Se pueden combinar documentos como cartas, sobres, etiquetas, entre otros.  Para combinar correspondencia se requiere de dos archivos, éstos son:

1. ORIGEN O BASE DE DATOS: Este archivo contiene datos que se utilizan para combinar. Debe ser una tabla, donde la primera fila contiene los campos o títulos de la combinación y a partir de la segunda fila se digitan los datos correspondientes a cada campo.

	NOMBRE
	CIUDAD
	CARGO
	SALARIO

	Jaime Sánchez
	Pereira
	Gerente
	3500000

	Alejandra Gómez
	Medellín
	Directora de Personal
	2850000

	Jorge Pérez
	Bogotá
	Jefe Sistemas
	14520000


Campos
Registros





 


TENGA EN CUENTA
El archivo origen de datos también puede ser una hoja de cálculo de Excel o una Tabla de una base de datos en Access.






2. DOCUMENTO PRINCIPAL: Corresponde a la carta, sobre o etiqueta que se desea crear.  En este documento se deben digitar los datos constantes de la correspondencia e insertar los campos variables. Estos últimos se identifican porque aparecen entre mayores y menores que, así:

TENGA EN CUENTA
Estos datos son los textos que se digitaron en la primera fila de la tabla que forma el origen o base de datos.

<<NOMBRE>>
<<CIUDAD>>Campos

<<CARGO>>
<<SALARIO>>


La unión del origen o base de datos y el documento principal genera el documento combinado, el cual muestra los datos constantes y los datos que se digitaron en la tabla del archivo origen de datos. 




   NOTA: Para eliminar se deben seguir los procedimientos anteriores, sólo que en lugar de insertar filas o 
   Columnas, se eliminarán filas o columnas.


[bookmark: _Toc329884176][bookmark: _Toc348891477][bookmark: _Toc348901705]COMBINAR SOBRES

Al igual que la combinación de correspondencia, los sobres necesitan de un origen o base de datos y de un documento principal, pero por lo general se utiliza el mismo origen o base de datos del ejercicio.
El documento principal de los sobres está formado por dos elementos, los datos del remitente y del destinatario y se debe configurar de la siguiente forma:




NOMBRE REMITENTE
Dirección remitente
Ciudad remitente
<<TRATAMIENTO>>
<<NOMBRE DESTINATARIO>>
<<DIRECCIÓN DESTINATARIO>>
<<CIUDAD DESTINATRARIO>>
Datos del Remitente, se deben digitar (Quién envía)
Datos del Destinatario, se deben insertar
(Quién recibe)













[image: ]
1. Crear el origen o base de datos o utilizar un origen de datos ya existente 

2. En un documento nuevo hacer clic en la ficha Correspondencia

3. Clic en el icono Iniciar Combinación de correspondencia y elegir Sobres

4. Se activa el cuadro de diálogo Opciones de sobre y en el realice:

a. Elegir el tamaño del sobre

b. Para aplicar formatos de fuente a los datos del destinatario y del remitente, hacer clic en el botón Fuente.

c. Clic en Aceptar

5. Clic en el icono Seleccionar destinatarios y seleccionar la opción Usar Lista Existente. Luego debe buscar la ubicación del archivo origen de datos creado en el primer paso.

	6. 
Digitar en la parte superior izquierda del sobre los datos del remitente y en el centro del sobre insertar los campos combinados del destinatario

7. Guardar el documento principal de los sobres


	8. Clic en el icono Finalizar y combinar y elegir la opción Editar Documentos  Individuales, seleccionar la opción Todos y Aceptar.





[bookmark: _Toc188779696][bookmark: _Toc329884177][bookmark: _Toc348891478][bookmark: _Toc348901706]COMBINAR ETIQUETAS

	1. [image: ]Crear el origen de datos o utilizar un origen de datos ya existente 

2. En un documento nuevo hacer clic en la ficha Correspondencia

3. Clic en el icono Iniciar Combinación de correspondencia y elegir Etiquetas 

	4. Se activa el cuadro de diálogo Opciones para etiquetas y en él se debe seleccionar el tamaño de la etiqueta y el Número del producto) que se desea combinar. Y clic en Aceptar

5. Clic en el icono Seleccionar destinatarios y seleccionar la opción Usar Lista Existente. Luego debe buscar la ubicación del archivo origen de datos creado en el primer paso. Automáticamente en todas las etiquetas, excepto en la primera, aparece el texto <<Próximo registro>>


	6. En la primer etiqueta se deben insertar los campos combinados del destinatario

	7. Clic en el icono Actualizar etiquetas de la ficha Correspondencia
	


	8. Guardar el documento principal de las etiquetas
[bookmark: _GoBack]
9. Clic en el icono Finalizar y combinar y elegir la opción Editar Documentos  Individuales, seleccionar la opción Todos y Aceptar.





[bookmark: _Toc348891456][bookmark: _Toc348947043]TABLAS (DOCUMENTOS COMERCIALES)

Las tablas son el conjunto de celdas agrupadas en filas (ejes horizontales) y columnas (ejes verticales), las cuales permiten organizar información y crear diseños de página con columnas de texto, y gráficos colocadas lado a lado, agregando bordes y sombreados.
[image: ]Word 2013 permite crear tablas de diferentes formas, utilizando las opciones y elementos que se encuentran en la ficha Insertar del icono Tabla así:-



[image: ]FORMA 1:
· Ubicar el cursor en el lugar del documento donde se desea crear la tabla.

· Clic en la ficha Insertar
Clic en el icono Tabla y con el puntero del Mouse señalar la cantidad de columnas y filas que tendrá la tabla que se desea insertar. Automáticamente Live Preview mostrará la forma que va teniendo la tabla. Para finalizar hacer clic en el último recuadro señalado.-






	FORMA 2: Insertar Tabla
· Ubicar el cursor en el lugar donde se desea insertar la tabla
· Clic en la ficha Insertar
· Hacer clic en el icono Tabla 
· Seleccionar la opción Insertar Tabla
· Indicar el número de columnas y filas que tendrá la tabla
· Elegir el Autoajuste
· Clic en Aceptar
	[image: ]

	FORMA 3: Dibujar Tabla
Una tabla no necesariamente debe ser insertada en forma cuadriculada, también puede ser dibujada, permitiendo así ahorrarse más tiempo en la utilización de opciones como insertar, eliminar, dividir y combinar celdas.  Para dibujar la tabla se debe hacer clic en la ficha Insertar y en el icono Tabla elegir la opción Dibujar Tabla. Automáticamente el puntero del Mouse toma la forma de lápiz, con el cual se trazan las líneas que forman la tabla. Se recomienda dibujar primero  el contorno de la tabla y dentro de éste dibujar las líneas que forman las filas y columnas de la tabla.

	

	FORMA 4: Tablas Rápidas
Esta herramienta permite crear tablas con formatos ya preestablecidos, como por ejemplo calendarios, tablas con subtítulos, matrices, entre otras.  Para insertar este tipo de tablas, se debe hacer clic en la ficha Insertar y elegir la opción Tablas Rápidas del icono Tabla.

	Al insertar una tabla en un documento se activa automáticamente la cinta Herramientas de tabla con dos nuevas fichas: Diseño y Presentación.





[bookmark: _Toc348891457][bookmark: _Toc348947044]CINTA PRESENTACIÓN

Esta cinta Presentación permite manipular la tabla en su estructura, agregando, eliminando o modificando sus celdas, filas y columnas.

Seleccionar dentro de una tabla
Seleccionar Filas-							Seleccionar Columnas
Hacer clic a la izquierda de la fila cuando el -				Hacer clic sobre la columna cuando el 
[image: ][image: ]puntero tome forma de flecha diagonal.	puntero tome forma de flecha vertical negra






Seleccionar Celdas-	Seleccionar Tabla
Hacer clic en el selector de tabla que aparece en la parte superior izquierda de la tabla
Hacer clic en el selector de  tabla, que aparece en parte superior izquierda de la tabla


Hacer clic a la izquierda de la celda cuando el 				
puntero tome forma de flecha diagonal negra.


[image: ]	
[image: ]-.
Otra forma de seleccionar es:
· Ubicar el cursor en el área de la tabla que desea seleccionar
· Ficha Presentación
· Clic en la opción Seleccionar y elegir el tipo de elemento que
·  desea seleccionar.



[bookmark: _Toc348891458][bookmark: _Toc348947045]-[image: ]Insertar filas y columnas

Insertar Filas

· Seleccionar fila (s)
Ficha Presentación y elegir la posición que tendrá la nueva fila, ya sea Arriba o debajo de la selección-
Insertar Columnas

· Seleccionar columna (s)
[image: ]Ficha Presentación y elegir la posición que tendrá la nueva columna, ya sea a la izquierda o a la derecha de la selección-

[bookmark: _Toc348891459][bookmark: _Toc348947046]Eliminar filas, columnas, celdas y tablas

· Seleccionar la fila, columna, celda o tabla que se desea eliminar
· Ficha Presentación 
· Clic en el botón Eliminar
-
[bookmark: _Toc348891460][bookmark: _Toc348947047]Combinar celdas

[image: ]Esta opción permite unir celdas, filas o columnas, generando formatos de tablas más orientados a la necesidad del usuario.
· Seleccionar las celdas que desea combinar
· Ficha Presentación
Clic en el icono Combinar Celdas elegir la opción según el elemento que desea eliminar-
Dividir tabla
Ubicar el cursor en la fila donde
se desea dividir la tabla
· Ficha Presentación
· Clic en el icono Dividir Tabla


[bookmark: _Toc348891461][bookmark: _Toc348947048]Dividir celdas

· Ubicar el cursor dentro de la celda a dividir o 				
· seleccionar si son varias celdas
· Ficha Presentación
 Clic en el icono Dividir Celdas-					
[image: ][image: ]-




TENGA EN CUENTA
Word 2013 inserta una marca de párrafo entre las dos partes de la tabla. Para deshacer la división, eliminar la marca de párrafo.





[bookmark: _Toc348891462][bookmark: _Toc348947049]Tamaño de filas y columnas

a) ALTO DE FILAS

[image: ]Para modificar el Alto de las celdas o filas de una tabla, pueden usarse los íconos de la cinta Presentación o hacerlo directamente con la utilización del mouse. 
Usando los íconos:
· Seleccione la celda o fila
· Cinta Presentación de Herramientas de tabla
Aumentar o disminuir los centímetros del alto de la fila, utilizando el icono Alto de Fila de tabla-
[image: ]Usando el mouse:
Ubicar el puntero del Mouse en la línea horizontal de la fila que se modificará
Cuando el puntero del mouse cambia su forma haga clic sostenido hacia arriba o abajo, de acuerdo a su necesidad
-
[image: ]Para distribuir el mismo alto a todas las filas de la tabla, se debe seleccionar las filas y en la ficha Presentación hacer clic en el icono Distribuir Filas-


b) ANCHO DE COLUMNAS

[image: ]Para modificar el Ancho de las celdas o columnas de una tabla, pueden usarse los íconos de la cinta Presentación o hacerlo directamente con la utilización del mouse. 
Usando los íconos:
· Seleccionar columna (s)
· Cinta Presentación de Herramientas de tabla
Aumentar o disminuir los centímetros del ancho de la columna, utilizando el icono Ancho de Columna de tabla-

Usando el mouse:
[image: ]Ubicar el puntero del Mouse en la línea vertical de la columna a la que se desea ampliar o disminuir su alto y hacer clic sostenido hacia la derecha o izquierda, cuando el puntero tome la forma de:-

Para distribuir el mismo ancho a todas las columnas de la tabla, se debe
[image: ] seleccionar las columnas y en la ficha Presentacion hacer clic en el icono Distribuir Columnas.
-
[bookmark: _Toc348891463][bookmark: _Toc348947050]Alineación de celdas
[image: ]
Word 2013 maneja dos tipos de alineaciones. La  horizontal que depende del ancho de la columna y la vertical que depende del alto de la fila.  Para realizar una correcta alineación de celdas, éstas no deben ampliarse presionando el ENTER, sino por las formas antes vistas.  Para alinear los textos al interior de las celdas de una tabla, realice lo siguiente:
Seleccione las celdas
Cinta Presentación -  y elegir el tipo de alineación que se desea aplicar.- 




[bookmark: _Toc348891464][bookmark: _Toc348947051][image: ]Dirección del texto

[image: ]Esta herramienta permite cambiar la dirección del texto de las celdas seleccionadas. Para ello se debe seleccionar las celdas y en la ficha Presentación hacer clic en el icono Dirección  del Texto, hasta que éste tenga la dirección deseada.-

[bookmark: _Toc348891465][bookmark: _Toc348947052]Márgenes de celda

[image: ]Word 2013 permite aplicar márgenes a las celdas y espacio entre ellas.-
· Seleccionar las celdas 
· Ficha Presentación
· Clic en el icono Márgenes de Celda en la ventana que aparece debe especificar las medidas de acuerdo a la tabla que esté diseñando






[bookmark: _Toc348891466][bookmark: _Toc348947053]Repetir filas de titulo

· [image: ]Clic en la ficha Presentación de las Herramientas de tabla
· Clic en alguna de las celdas que forman la fila de títulos de la tabla
·  Clic en el icono Repetir fila de titulo


[bookmark: _Toc348891467][bookmark: _Toc348947054]Convertir tabla en texto
[image: ]
· Seleccionar las filas que se desean convertir en texto
· Ficha Presentación
· Clic en el icono Convertir Texto A
· En las opciones de Separadores, seleccionar el carácter que se desea usar para separar el texto 
· Presionar clic en Aceptar



CINTA DISEÑO




[bookmark: _Toc348891468][bookmark: _Toc348947055]Estilos de tabla
Esta herramienta permite aplicar formatos prediseñados a la tabla seleccionada, pero también permite modificar estos formatos a gusto del usuario. Para ello realice lo siguiente:
· Ubique el cursor en cualquier celda de la tabla



· Clic en la ficha Diseño de las  Herramientas de tabla

· Desplegar las opciones de los Estilos de tabla
· Elegir el estilo de tabla que se desea utilizar

[bookmark: _Toc348891469][bookmark: _Toc348947056]Dibujar bordes
Para dibujar los bordes de la tabla se deben realizar los siguientes pasos:
· [image: ]Seleccionar la tabla a la que se le desea dibujar los bordes

Elegir el estilo de la línea, utilizando el icono Estilo de pluma de la ficha Diseño de las Herramientas de tabla-
[image: ]
· [image: ]Seleccionar el grosor de la pluma, utilizando el icono Grosor de pluma de la ficha Diseño de las Herramientas de tabla.

· Elegir el color de la pluma, utilizando el icono Color de la pluma de la ficha Diseño de las Herramientas de tabla-
[image: ]
[image: ]Elegir el borde de la tabla al que se le desea aplicar los formatos de borde seleccionados, utilizando el icono Bordes de  la ficha Diseño de las Herramientas de  tabla.

· O hacer clic en el icono Dibujar Tabla para dibujar los bordes de la tabla.-

[bookmark: _Toc348891470][bookmark: _Toc348947057]Sombreado
Esta herramienta colorea el fondo de las celdas seleccionadas. Para ello se deben seleccionar las celdas a las que se les desea aplicar sombreado y elegir el color del fondo 
haciendo clic en el icono Sombreado de la ficha Diseño de las Herramientas de tabla
[image: ]
[bookmark: _Toc348891471][bookmark: _Toc348947058]Ver cuadrículas
Al eliminar los bordes de una tabla, éstos desaparecen.  Para obtener una guía de las líneas que forman la tabla, sin necesidad de que se impriman, se debe seleccionar la cinta Presentación y hacer clic en el icono Ver cuadrículas.-

[bookmark: _Toc348891472][bookmark: _Toc348947059]BORDES Y SOMBREADOS
Este tipo de formato se puede aplicar a: Textos, párrafos, páginas, celdas de tablas y de marcos.
[bookmark: _Toc348947060]Bordes
	[image: ]Permite agregar líneas a los elementos seleccionados, como: Párrafos, líneas de texto, tablas, marcos, entre otros. 
· Seleccionar el elemento al que se le agregará Borde
· Clic en la ficha DISEÑO
	· Clic en el icono Bordes 
· En la ventana que aparece, haga clic en la ficha Bordes.
· Seleccionar el valor del borde (Cuadro, sombra, 3D o personalizado), el estilo de la línea, el color del borde y el ancho del mismo.
· Clic en Aceptar

	[image: ]



	


[bookmark: _Toc348891473][bookmark: _Toc348947061]Borde de Página

	Se puede adicionar este formato a cualquier página de un documento.  Los bordes que pueden aplicarse son similares a los de Bordes de Párrafo, además puede asignar bordes Arte, un poco más novedosos.
· Clic en la ficha Diseño 
· Clic en el icono Bordes de Página
· En la ficha Borde de página se puede elegir el valor del borde, estilo de línea, color y ancho de la misma. O se puede hacer clic en la opción Arte y elegir un diseño más elaborado.
· Clic en Aceptar
	[image: ]


[bookmark: _Toc348891474][bookmark: _Toc348947062]Sombreado
	Esta herramienta permite sombrear párrafos y texto. Además, se puede aplicar rellenos con colores o texturas a los objetos gráficos.
· Seleccionar el elemento al que se le agregará Sombreado
· Clic en la ficha Diseño de pagina
· Hacer clic en la ficha Sombreado del cuadro de diálogo Bordes y sombreado
· Elegir el color de relleno, el estilo (porcentajes del sombreado o estilo de Trama), color de la trama
· Clic en Aceptar

	[image: ]
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