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Introduccion

Se puede afirmar que la informatica también es la pieza clave en el éxito de una empresa. Es la herramienta
principal con la que una organizacidn crea nuevos e innovadores modelos de negocios.

Las empresas dependen del uso efectivo de los sistemas de informacién para disefiar sus productos y
servicios. Ademas, este recurso tecnoldgico las ayuda a responder a las exigencias del mercado tradicional
y a insertarse en el comercio electrdnico.

El libro Ofimatica Aplicada a la Gestidn de Negocios le brinda conocimientos actualizados y capacidades
avanzadas en el manejo de las herramientas informaticas del entorno Microsoft Office profesional 2010
que le permite desempefiarse de forma efectiva en su campo profesional como son Microsoft Word,
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint y Microsoft Access.

Con Microsoft Word 2010 va a crear documentos de calidad profesional, en el libro aprendera a insertar
o crear tablas, para presentar cuadros. Ademas de por hacer célculos de los valores ingresados en la
tabla, a realizar la tabla de contenido para mostrar los titulos, subtitulos con el nimero de pagina donde
aparecen. También el indice para crear una lista de palabras claves del documento junto con los nimeros
de péagina donde aparecen las palabras, de crear formularios y guardarlos como plantillas.

Con Microsoft Excel aprendera a diferenciar y usar correctamente las formulas relativas, absolutas y
mixtas.

Conocer las diferentes formas de asignar nombres a rangos, para mejorar el uso de las funciones de
busqueda y referencias de nivel avanzado. Crear estrategias en la construccion y trabajo con hojas de
calculo para la solucion de casos complejos.

Manejo de Datos de tipo texto y fechas en férmulas complejas. La creacidn y uso de estructuras logicas
de nivel avanzado en la construccion de soluciones en casos complejos y de formulas avanzadas de tipo
Matricial. Ademas de la creacion y uso de tablas dindmicas insertando segmentacion de datos y creando
graficos especiales para diferentes tipos de datos.

Con Microsoft Access aprendera a desarrollar una aplicacion que hace un seguimiento de todos los
proyectos en diferentes sectores energéticos del pais: Mineria, Energia, Infraestructura, Puertos y otros,
para administrar con éxito sus negocios.

Con Microsoft PowerPoint aprenderad a realizar presentaciones por medio de una secuencia ordenada de
diapositivas. En estas diapositivas se podra incluir texto, imagenes, multimedia y otros medios que haran
gue su trabajo tenga una calidad profesional, la cual es muy demandada en empresas para presentacion
de productos, mostrar resultados, etc.
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CAPITULO

. MICROSOFT WORD 2010

Microsoft Word 2010 es un programa de procesamiento de texto disefiado para ayudarle a crear
documentos de calidad profesional. Con las mejores herramientas de formato de documentos,
Word ayuda a organizar y escribir sus documentos de manera mas eficiente. También incluye
versatiles herramientas de revision y edicion para colaborar con otros con facilidad.

Microsoft Word 2010 facilita la colaboracion y navegacién en documentos largos. Las nuevas
caracteristicas estan orientadas a perfeccionar el documento terminado. Con esta nueva version,
podra disfrutar de las ventajas y familiaridad de Word en su explorador y en su teléfono movil.

TEMAS:

* Novedades de Word

* El entorno de Word 2010

e Combinar correspondencia

e Tabla de contenidos, indice y portada
e Tablas

e Formulario
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* NOVEDADES DE WORD

TRABAJAR EN WORD DESDE CUALQUIER LUGAR

En Word 2010, cuenta con las funciones y familiaridad de Word en cualquier lugar que lo necesite.
Puede ver, navegar y editar sus documentos de Word desde el explorador y desde su teléfono movil sin
comprometer la riqueza de su documento.

WoRD MOBILE 2010 pPARA WINDOWS PHONE 7

Si tiene Windows Phone7, puede usar Microsoft Office Mobile 2010 para trabajar con sus archivos
desde cualquier parte, ya sea en el trabajo, en casa o de viaje. Word Mobile 2010 es parte de Office
Mobile y ya se encuentra en su Windows Phone7 en el Office Hub, por lo que no necesita descargar ni
instalar nada mas para comenzar a usarlo.

APLICACION WEB DE WORD

Incluso cuando no tenga Word, puede almacenar sus documentos en un servidor web y usar la aplicacién
web de Word para abrir el documento en su explorador. Podré verlo e incluso realizar cambios.

CREAR SU MEJOR TRABAJO

Word 2010 empareja sus caracteristicas funcionales (como tablas, encabezados, pies de pagina y
configuraciones de estilos) con efectos atractivos, nuevas funciones de texto y una navegacion mas sencilla.

DAR FORMATO AL TEXTO Y A LAS IMAGENES PARA LOGRAR UN ASPECTO PERFECTO

Word 2010 proporciona efectos artisticos tanto para las imadgenes como para el texto. Y cuando se
aplican los efectos al texto todavia se puede revisar la ortografia.

AJUSTAR EL TEXTO CON CARACTERISTICAS DE OPENTYPE

Word 2010 proporciona caracteristicas mejoradas de formato de texto que incluyen una amplia gama
de opciones de ligadura, asi como una eleccién de conjuntos estilisticos y formatos de nimeros. Puede
usar estas caracteristicas nuevas con cualquier tipo de fuente OpenType para lograr un nivel superior
de acabado tipogréfico.

OTRAS CARACTERISTICAS DE CONTENIDO NUEVAS
Word 2010 ofrece varias mejoras mas para ayudarle en la creacién de documentos.
— Nuevos formatos de numeracion
Word 2010 incluye formatos nuevos de nimeros con digitos fijos, como 001, 002, 003... y 0001, 0002, 0003...
— Control de contenido de casilla de verificacion
Ahora puede agregar rapidamente una casilla de verificacién a formularios o listas.
— Texto alternativo en las tablas

En Word 2010, puede agregar un titulo a una tabla y un resumen, de modo que los lectores tengan
acceso a informacion adicional.
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ORIENTARSE EN DOCUMENTOS LARGOS CON EL NUEVO PANEL DE NAVEGACION
DE DOCUMENTOS Y BUSQUEDA

En Word 2010, puede orientarse rapidamente en documentos largos, reorganizar facilmente sus
documentos arrastrando y colocando secciones en lugar de copiarlos y pegarlos. Y ademas, puede
buscar contenido mediante la busqueda incremental, de modo que no necesita saber exactamente qué
estad buscando para poder encontrarlo.

Navegacion el DI - - 1 o2 304151
i T T v :

reporte ® - |

7 de 41 coincidencias -

HEE s = I

- Capitulo 3 Reportes de Cc

Figura 2.35 Reporte de cobranza por tramos en
dias de demora, -1

Figura 236 Reporte de cobranza por tramos én - Los reportes son necesarios para que
dias de demora.

brindarle informacién para tomar una

Reportes de Cobranza 2| disefiar y administrar el flujo de trabajo
Los reportes son necesarios para que los |
gestores de cobranza trabajen eficientemente, ~|

ademds de

Reporte por dias de demora por documento

= Temas:
legal,

o ¥ Reporte por dias de demora po
Reporte por cliente deudor y linea de negodio. =1 ., E— e

Figura 1.0 — Panel de navegacion.

En el panel de navegacion que se muestra en la figura 1.0 se puede realizar las siguientes tareas:

e Desplazarse entre distintos titulos del documento haciendo clic en las distintas partes del mapa del
documento.

e Contraer niveles del esquema para ocultar titulos anidados, para que pueda trabajar mas facilmente
con el mapa, incluso con documentos largos mas estructurados y complejos.

e Escribir un texto en el cuadro de bUsqueda para orientarse instantaneamente.

e Arrastrar y colocar los titulos en el documento para reorganizar la estructura. Puede eliminar, cortar
o copiar los titulos y su contenido.

® Promover o degradar facilmente un encabezado determinado, o un titulo y todos sus encabezados
anidados, de arriba o abajo dentro de la jerarquia.

* Agregar nuevos titulos al documento para generar un esquema baésico o insertar titulos nuevos sin
tener que desplazarse por el documento.

e Enterarse rapidamente del contenido que otros estan editando, mediante una exploracién de los
titulos que contienen un indicador de coautoria.

e Ver miniaturas de todas las paginas del documento y hacer clic en ellas para moverse por el
documento.
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ILUSTRAR LAS IDEAS

Word 2010 aporta muchas mejoras de gréaficos al trabajo, para poder generar facilmente el impacto que
usted desea.

En Word 2010, con los nuevos disefios de imagenes graficas SmartArt, podra crear un articulo con
fotografias y otras imagenes. Simplemente inserte las imagenes en las formas SmartArt de su diagrama
de disefio de imagen. Cada forma también tiene una leyenda en la que puede agregar un texto
descriptivo.

NUEVOS EFECTOS ARTISTICOS

Con Word 2010, ahora puede aplicar sofisticados efectos “artisticos” a la imagen para hacer que tenga
una apariencia mas similar a un boceto, dibujo o pintura. Es una manera facil de mejorar sus imagenes
sin usar programas de edicion fotografica adicionales.

Algunos de los 20 efectos artisticos nuevos incluyen Boceto con lapiz, Dibujo de linea, Esponja de
acuarela, Globos de mosaico, Cristal, Pasteles suaves, Plastificado, Fotocopia y Trazos de pintura.

CORRECCION DE IMAGENES

Puede transformar las imagenes en elementos visuales atractivos y vibrantes mediante el ajuste de
la intensidad de color (saturacion) y el tono de color (temperatura) de una imagen. También puede
ajustar el brillo, el contraste, la nitidez y la borrosidad o puede volver a colorear la imagen para que
coincida mejor con el contenido de su documento y lograr que su trabajo se destaque.

ELIMINACION AUTOMATICA DE FONDO DE IMAGENES

Otra opcion de edicion de imagenes avanzada que se incluye en Word 2010 es la capacidad de quitar
partes no deseadas de una imagen automéaticamente, tal como el fondo, para resaltar el tema de la
imagen o quitar detalles que confundan.

MEJOR RECORTE Y COMPRESION DE IMAGENES

Use las herramientas de edicion de imagenes nuevas y mejoradas para recortar las imagenes y
obtener el aspecto que desee. Ahora tiene un mejor control de la calidad de imagen y las ventajas de
compresién para poder tomar la decision correcta respecto del medio (impresion, pantalla o correo
electrénico) para el cual se usara el documento.

INSERTAR CAPTURAS DE PANTALLA

Agregue rapidamente capturas de pantalla para capturar e incorporar ilustraciones visuales en su
trabajo en Word 2010. Después de agregar la captura de pantalla, puede usar las herramientas de la
ficha Herramientas de imagen para editar y mejorar la captura de pantalla. Cuando vuelva a utilizar las
capturas de pantalla en documentos, aproveche la caracteristica de vista previa de pegado para ver
cdmo quedaran sus adiciones antes de realizar la accién.
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TRABAJAR MAS FACILMENTE
En Word 2010, puede personalizar su area de trabajo para que los comandos que usa a menudo estén

todos juntos. También puede tener acceso a versiones anteriores del documento y puede trabajar més
facilmente con texto en otros idiomas.

TRABAJAR MEJOR EN EQUIPO
Word 2010 le ayuda a trabajar con sus compafieros de forma mas eficaz. Word 2010 también incluye

caracteristicas para mantener la informacidon méas segura al compartir su trabajo y para mantener su
equipo mas seguro de los archivos que no sean seguros.

* EL ENTORNO DE WORD 2010

Los elementos basicos que componen la ventana de Microsoft Word 2010 son los siguientes:

* ELEMENTOS DE LA PANTALLA

@ Barra de titulo

Contiene el nombre del documento abierto que se estéa visualizando y el nombre del programa. En
la parte derecha de la barra se encuentran los botones minimizar, maximizar o restaurar y cerrar.

(@ Cinta de opciones

La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar rdpidamente los comandos
necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos légicos, que se reinen
en fichas. Cada ficha esté relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina).
Para reducir la aglomeracion en pantalla, algunas fichas sélo se muestran cuando son necesarias.

(® Barra de herramienta de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido es una barra de herramientas personalizable que contiene
un conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando. Puede agregar a esta
barra botones que representen comandos y moverla a dos posibles ubicaciones.

@ Regla

Puede utilizar las reglas horizontal y vertical en Word para alinear el texto, gréficos, tablas y otros
elementos en el documento.

@ Barra de estado

La barra de estado, el area horizontal situada en la parte inferior de la ventana del documento en
Microsoft Word, proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana
y cualquier otra informacion relativa al contexto.
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@ Vista del documento

En esta seccion se muestran las diferentes formas en que se visualizara la hoja del documento. Por
defecto se suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa que veremos el formato de la hoja tal

cual se imprimira.

@ Zoom

La funcién de zoom se puede utilizar para acercar la vista del documento o para alejarla y ver un
porcentaje mayor de la pagina a tamafo reducido.

Barra desplazamiento

La barra de desplazamiento se encuentra la parte inferior derecho de la ventana, como se muestra
en la figura 1-1 Para utilizarla, haga clic en el cuadro de desplazamiento y, a continuacién, arrastrelo
hacia arriba o abajo para moverse por un documento sin mover el punto de insercién.

.\ﬂ 9- 0= o - Microsoft Word ol

Inicio 1 Insertar Disefio de pagmo Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador [~} e

Calibri (Cuerpa) * (11~ A" A7 | Aa~ | &
g N & s-dex x|[A-¥-A-

Portapapeles & Fuente I

— Cambiar

T Normal T5in espa.. Titulo 1 A il b oo

= % 34 Buscar -
AaBbCcDt | AaBbCeDe AaBbC'H 23, Reemplazar

Estilos [F] Edicion

Figura 1.1 — Elementos bdsicos que componen la ventana de Word 2010.

® CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones presenta los comandos mas usados en primer plano, de modo que no necesita ir
en su busqueda en distintas partes del programa para tareas que realiza constantemente.

Existen tres componentes bésicos en la cinta de )
opciones. Es conveniente saber como se llaman mId9- 01
para entender c(')mo se utilizan | Inicio I Insertar Disefio de pagina Referencias 4

F. ‘* Calibri (Cuerpo) » 11 -A' | Aa~ | B =~}

Pegar@ N & 8§ e x, 320 %-A-

e Fichas. Hay siete fichas basicas en la parte

Portapapeles Fuente ]

superior. Cada una representa un éarea de o Lo s el
actividad. S 3 e
e Grupos. Cada ficha contiene varios grupos que H '

engloban elementos relacionados.

e Comandos. Un comando es un botén, un cuadro Figura 1.2 — Las tres partes de la cinta de opciones
son las fichas, los grupos y los comandos.

en el que se escribe informaciéon o un mend.
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Todo lo que hay en una ficha ha sido cuidadosamente seleccionado en funcién de las actividades del
usuario. Por ejemplo, la ficha Inicio contiene todo lo que se utiliza con mayor frecuencia, como los
comandos del grupo Fuente para cambiar la fuente de un texto: fuente, tamafio de fuente, negrita,
cursiva, etc.

@| H9- 0~ Doc
o e . .o Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
Inicializador de cuadro de dialogo T & cor . - § '
j Calibri (Cuerpo) (11~ A" A7 | Aa~ | &% 4l
i E3 Copiar = 2 % . g
« o qe Pegar . N & §~dex x| i-%-A- . e
La flecha (fu) se llama Inicializador de | - ¥ cepirfemate ¢

Partapapeles & Fuente [=1 Pariafo

cuadros de dialogo. Si hace clic en ella,
verd mas opciones relacionadas con
este grupo. Estas opciones apareceran a
menudo en forma de cuadro de didlogo
que puede reconocer de una versidn
anterior de Word. También pueden
aparecer en un panel de tareas con un
aspecto que le resultara familiar.

Fuente

Estilo de fuente:
Normal

Negrita Cursiva

Figura 1.3 — Haga clic en el iniciador de cuadros de didlogo T4
para ver mds opciones de ese grupo en concreto.

LLA FICHA ARCHIVO

El nuevo disefio de Microsoft Office 2010 que incluye la ficha Archivo que reemplaza al E'; incluido

en la versién de 2007. El botén y la ficha reemplazan al mend Archivo incluido en algunos programas
de 2007 Microsoft Office System y en Microsoft Office 2003 y versiones anteriores.

La ficha Archivo es la ficha de color, por ejemplo, la ficha azul en Microsoft Word 2010, ubicada en la
esquina superior izquierda de los programas de Microsoft Office 2010.

Después de hacer clic en la Ficha Archivo, podra ver la Vista Backstage de Microsoft Office. La Vista
Backstage es donde se administran los archivos y sus datos, creando, guardando, inspeccionando
metadatos o informacion personal oculta y configurando opciones. En sintesis, se trata de todo lo que
se hace a un archivo que no se hace en él.

Wd9-06i= Documentel - Microsoft Word
Indo  Insemar  Disshodepigina  Referencas  Comespondencs  Revisar  Vists  Programador
i uardgar K
Informacién acerca de Documentol
Guardar como
25 Awrir Permisos
o cemr ﬂ Cualquiera puede abrir, copiary cambia las partes de este documenta.

— Proteger e
Informacion documento~

Propiedades ~
Reciente 2
Tamafio A
Preparar para compartir Paginas 1
Antes de compartir este archivo, tenga en cusnta que contiene: Palabras
Propiedades del documento y nombre del autor Tiempa de edicién
Titulo
Etiquetas
Guardar y enviar Comentarios

Nuevo @

Imprimir Comprobar si
hay problemas -

Ayuda Versiones Fechas relacionadas
§ 1 No existen versiones anteriores de este archivo,
[:3 Opciones

Uttima modificacian

Administrar Creado el

B salir SEEone Uttima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima medificacién realizada por

Mostrar todas las propiedades

Figura 1.4 — En la ficha Archivo estdn los comandos bdsicos como: Abrir, Guardar e Imprimir.



GESTION Y METODOLOGIA OFIMATICA APLICADA A LA GESTION DE NEGOCIOS 25

¢ COMBINAR CORRESPONDENCIA

Imagine que debe enviar a cada uno de sus empleados una carta o un mensaje de correo electrdnico que
contiene informacién personal salarial y sobre retencion de impuestos.

Crear cada carta, mensaje de correo electrénico o sobre individualmente le llevaria horas. Para
simplificar dicha tarea cuenta con la funcion para combinar correspondencia. Al usar la combinacion de
correspondencia, todo lo que necesita hacer es crear un documento que contenga toda la informaciéon
gue es idéntica para todas las copias y agregar algunos marcadores de posicion para la informacion que
es Unica para cada copia. Word se encarga del resto.

Figura 1.5 — Existen tres elementos distintos en una combinacion de correspondencia.

e El documento principal con el que inicia la combinacion.

e La informacién del destinatario, como el nombre de cada persona y la direccién que desea combinar
con el documento principal.

¢ Los documentos terminados, que incluyen la informacién del documento principal mas la informacion
Unica de cada destinatario.

Eloque de
direcciones

Figura 1.6 — El documento principal es su punto de partida. El documento principal
puede ser una carta, un sobre, un correo electrénico o un cupon.

e Contenido que es idéntico para todas las copias, como el texto del cuerpo principal de una carta
modelo. Solo tiene que escribir el texto una vez, con independencia de la cantidad de veces que
desee imprimir las cartas.

e Marcadores de posicidn con la informacion de cada destinatario.
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A E C
1 |Nombre Apellidos Direccidn
2 |Vanessa Garcia N\, 123 Main St.
3 |Muria Hzalez 567 Country Rd.
& \
5 BN
‘anessa Garcia

123 Main St

Estimada Vanessa

Figura 1.7 — Cuando realiza una combinacion de correspondencia, debe agregar
en un documento nuevo la informacion unica de cada destinatario.

En una combinacién de correspondencia, la informacion del destinatario, que es Unica para cada copia
de la combinacion, reemplaza los marcadores de posicion que se han agregado al documento principal.

Yanesza Garcia
123 Main St
Eellingham, s 14456

Muria Gonzilez
SE7 Counby Rd,
Bellingham, via 14457

Francisco Pérez-Olasta
390 Center Blvd,
Bellingharn, A 14456

Figura 1.8 — El conjunto de documentos terminados de una combinacion de
correspondencia son las cartas unicas que se han impreso y enviado electrénicamente.

Abra el documento Carta Modelo.docx y haga clic en la ficha Archivo.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia.
Luego clic en el boton despliegue Iniciar combinacion de correspondencia y finalmente clic en
Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

Insertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia

=

Iniciar combinacion | Seleccionar  Editar lista de
de ¢ ia T i ios v destinatarios

Cartas

Revisar Vista Programador

= = = [ Reglas ~
= = = 28
= = g8

%%Asignarcampos
Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo _ :
de combinacién direcciones saludo  combinado |'_3| Actualizar etiquetas

Escribir e insertar campos

Mensajes de correo electrénico R S, S I Sl G G | R
Sobres..
Etiquetas...

Directorio

EBObeDo

Documento normal de Word

Figura 1.9 — El Combinar correspondencia.
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El Asistente se abrira en la parte derecha de la ventana en un panel de tareas. Podra mover el panel de
tareas (sin acoplar) haciendo clic en la barra de titulo y arrastrandolo a una nueva ubicacién. También
puede cambiar el tamafo del panel arrastrando el controlador de tamafo en los laterales del panel
de tareas.

Para usar la combinacion de correspondencia, siga las indicaciones y luego haga clic en Siguiente
en la parte inferior del panel para avanzar en el Asistente (o0 en Anterior si necesita volver a un paso
previo).

Wid9-0l= Carta Modelo - Microsoft Wor E=NECi >
m_lmcm Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia | Revisar  Vista Programador o @
B 5 % e = 3 X
=g [Eumidar combinacién de correspondencia j 2 sloqu & £} <
Fg seleccionar destinatarios 3 Lineade s a i
Crear Resaltar campos o Vista previa de| Finalizar y
- & Editar lista de destinatarios de combinacién s Insertar campo combinado ~ [8] resultados ~ | combinar
Iniciar combinacién de correspondencia Escribir & insertar campos Finalizar
W-u £ 213141 5 16 1.7 1818 A0 U121 13 (14 15 361 471 18]fr;| Combinar correspondencia - X
et : - : = ; ’ : : : : ; :
- -
= el tipo de d
b L. I I c\ (En qué tipo de documento esta
I cige le: oc | a ?
| Servicios legales Lavado & cobranza Fabaando
2 LAVADO & LAVADO = artas
i Lavade SAC ensajes de correo electrénico
B obres
z tiquetas
o
g ©) Lista de direcciones
-
= Cartas
n Sefiores: Envie una carta a un grupo de personas.
2 Puede personalizar |a carta para cada
: destinatario.
o Haga diic en Siguiente para continuar.
~
g Muy sefiores nuestros BT
5 +
= Referencia factura N& por /. o| @ Siguiente: Inide el documento
= £
q [ i | 3
Pagina:1de1 | Palabras: 101 | G Espaiol (México) | 3 | \EEI Bz= sm(C—U0—® 2

Figura 1.10 — Panel Combinar correspondencia se muestra a la derecha del documento.

En el Paso 1, el Asistente se inicia con una pregunta: ;Desea conocer el tipo de documento en el
gue desea combinar la informacion?

Puede enviar una carta de correo directo, un mensaje de correo electronico o quizds desea
comenzar con los sobres y etiquetas. También puede crear un directorio para almacenar listas de
datos, como nombres y direcciones de clientes, informacién de productos y datos de contacto del
personal.

Haga clic en el bot6n de opcion Cartas.

Haga clic en el botdn Siguiente: Inicie el documento.

En el Paso 2, el Asistente consiste en seleccionar el documento inicial.
Haga clic en el botdn de opcién Utilizar el documento actual.

Haga clic en el botdn Siguiente: Seleccione los destinatarios.

En el Paso 3, el Asistente consiste en seleccionar los destinatarios.

Haga clic en el botdn de opcién Utilizar una lista existente.

-
EsEsCQ80Q0

Luego haga clic en Examinar.
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En la ventana Seleccione archivos de origen de datos, ubique el archivo Carta deudor y selecciénelo.

[w] Seleccionar archivos de origen de datos

L. <« CD » MICROSOFT WORD 2010

MICROSOFT WORD 2010

Organizar » MNueva carpeta =« 00 @
[ Documentes +  Nombre & Fecha de modifica... | Tipo
[ Imagenes s
e & Carta Modelo 30/05/2012 06:25 a... Documen
usica
|E] cartera deudor 30/05/2012 07:09 a... _Libra de
B8 Videos

+% Grupo en el hogar

% Equipo
&, Disco local (C)
—a Disco local (D:)
e STORE N GO (G:)

I Missitios Weben MSN = " | m

Mombre de archive: Cartera deudor

~ | Todos los origenes de datos b

Figura 1.11 — Ventana Seleccionar archivos de origen de datos.

Luego haga clic en Abrir.

Durante el proceso de combinacicn de correspondencia, cuando se conecta a la lista de destinatarios
que desea usar en la combinacion, Word busca primero el archivo en una carpeta llamada Mis archivos
de origen de datos en la carpeta Documentos o en Mis documentos. Por este motivo, posiblemente
conviene guardar en dicha carpeta la lista de destinatarios. Sin embargo, puede conectarse a
cualquier lista de destinatarios que se encuentre en cualquier ubicacién de su equipo o en un servidor.

En la ventana Seleccionar tabla, haga clic en la Hojal$

[ —— B

MNombre  Descripddn  Modificado

5/30/2012 7:09:23 AM
Hoja2é 5/30/2012 7:09:23 AM
Hoja3$ 5/30/2012 7:09:23 AM

Creado

5/30/2012 7:09:23 AM
5/30/2012 7:09:23 AM
5/30/2012 7:09:23 AM

Tipo

TABLE
TABLE
TABLE

< m

| »

La primera fila de datos contiene encabezados de columna l FESED I ’ Cancelar ]

Figura 1.12 — Ventana Seleccionar Tabla.

Luego haga clic en Aceptar.

@@@@\

Se selecciona la Hojal porque en ella se encuentra la informacién de los destinatarios como se

observa en la figura 1.13.
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s THITE Cartera deudor - Microsoft Exci

= vico  wscar Discfiodepdgina  Fomulas | Datos | Reviar  Vista  Progiamador  Cobramza
EYN * == & N
= B =N Blconeriones S £ go ) 5
3 = ] ] =0 ls Tl &
T

Mostrar detalle

r 6 Voluer a apicr cutar detalle
Desde Desde Deste Deotrss | Conenones | Aduaizar _ (17" | ) ordenar | Fiwo extoen  Quitar  Validadi6n Consolidar Anisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web teto fuentes- eustentes |t s columnas duplicados e datos - vsie - -
Obtener datos extemos | Conexianes | Ordenar y fttrar Herramientas de datos | Esquema Al
= - £ | BONGARA
A 5 c B € F G ] |
i Cliente Departamento Provincia Distrito Deuda Factura Gestor | Telefono ‘
2 |ABELBADILLO BOHORQUEZ AMAZONAS | CHACHAPOYAS AN FRANCISCO DE DAGUAS 16.96(01-0022-0112774 _|Martin Valdivia | 382-5900)
3 |ABELJESUS QUISPE AMAZONAS | CHACHAPOYAS SAN 1SIDRO DE MAINO 16.96[01-0022-0112775_|Martin Valdivia | 382-5500)
3| ABELARDO BUENO KOSCKY AMAZONAS | CHACHAPOYAS 5010C0 16.96/01-0022-0112776_|MartinVa 3825300
5 |ABELARDO MIGUEL BARACCO MC KENZIE AMAZONAS __|CHACHAPOYAS SoncHE 16.6/01-0022-0112777_|Martin Valdivia | 382-5500)
5 |ABELARDO TEJADAZAVALETA AMAZONAS _|BAGUA LapECA 1636/01-0022-0112778_|Martin Valdivia | 382-5500)
7 |ABRAHAM MARING GALLEGOS FUENTES AVAZONAS _|BAGUA ARAMANGO 16.96(01-0022-0112779_|Martin Valdivia | 382-5900)
5 | ABRAMAM ZAVALA CHOCANO AMAZONAS [BAGUA copaLLIN 17.04[01-0022-0112780_|Miagaly Vereau | 382-5898]
9 | ABRAMAM ZAVALA FALCON AVAZONAS [BAGUA ELPARCO 17.04[01-0022-0112781_|Martin Valdivia | 382-5900)
10 ABRASIVOS INDUSTRIALES SA AMAZONAS |BAGUA MAZA 17.04[01-0022-0112782_|Martin valdivia | 382-5900)
11 ABRASIVOS S A AMAZONAS [BAGUA BAGUA 17.04[01-0022-0112783_|Martin valdivia | 382-5900)
12 ABRILSOSA, IORGE AMAZONAS | BONGARA UMBILLA 17.11]01-0022-0112784 3825900
13 | ABUGATTAS SIMONS JIM AMAZONAS __|BONGARA CHISQUILLA 17.18[01-0022 0112785 382-5900)
14 |ABUSADA SALAM NAGIB AMAZONAS __[BONGARA CHURLIA 17.18/01-0022-0112786 ] 3825300
15 |ABY GALSKY SANDERMAN AMAZONAS | BONGARA COROSHA 17.18/01-0022-0112787 3825300
16 | ACEQUIPMENT ELRL AMAZONAS | BONGARA cuispes 17.18/01-0022-0112788_|Martin valdivia | 382-5500)
17 ACADEMIA DE NATACION ISMAEL MERINO AMAZONAS | BONGARA FLORIDA 17.18[01-0022-0112789_|Luis Contreras_| 382-5895]
18 | ACADEMIA DE NATACION Y GIMNASIO LA AMAZONAS _|BONGARA snzan 17.18[01-0022-0112790_|Luis Contreras_| 382-5895]
19 ACCESORIOS METALICOS SILVER SRLTDA AMAZONAS |BONGARA RECTA 17.2/01-0022-0112791 | Martin valdivia | $82-5900)
20 ACERO OJEDA DE ESPINGZA ISOLINA AMAZONAS |BONGARA SAN CARLOS 17.27/01-0022-0112792_|Martin valdivia | 382-5900)
21 ACERO OPERADORES INDUSTRIALES AMAZONAS |BONGARA SHIPASBAMBA 17.29(01-0022-0112793 _|Luis Contreras | 382-5896]
22 |ACEROS GHAR SR.L AMAZONAS | BONGARA vALERA 17.36[01-0022-0112794 _|Luis Contreras | 382-5896]
23 |ACEVEDO LLAMO MARCIAL AMAZONAS | BONGARA VAMBRASBAMEA 17.36[01-0022-0112795 _|Martin Valdivia | 382-5900)
24 | ACEVEDO LLAMO MARCIAL AMAZONAS | CONDORCANQUI [viEva 17.36/01-0022.0112736_|Martin Va asz—seoj
25 | ACKER FLORES, JOSE AUGUSTO AMAZONAS __|CONDORCANQUI ELCENEPA 17.3701-0022 0112787 _|Martin Valdivia | 382-5300)
26  ACTIV. AGROINDUSTRIALES SA - SU AMAZONAS | CONDORCANQUI RIO SANTIAGO 17.3701-0022-0112758_|Miartin valdivia | 582-5500)
27 ACTUALIDADES PUBLICITARIAS SAC AvAzoNAs |Luva LamuD 1757/01-0022-0112799_|Luis Contreras_| 382-5896]
25 | ADA BARRANECHEA DE ASTE Avazonss |wra CAMPORREDONDO 1757/01-0022-0112800_|Luis Contreras_| 382-5895]
W4 ¥| Hojal “Hoja2 . Hoja3 . 9J ]
Lsto | 23 | |Eom sox

Figura 1.13 — Lista de datos en Excel que se combinardn con la carta modelo.

En la ventana Destinatarios de combinar correspondencia.

29

Después de conectarse a la lista de destinatarios, elija los destinatarios que desea incluir en el envio
de correo. Por ejemplo, puede enviar una carta modelo Unicamente a los clientes que viven en el

departamento de Amazonas o Ayacucho.

o e reprsmes S ket
—

Esta es |a lista de destinatarios que se utiizara en |a combinaddén. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacidn para agregar o quitar destinatarios de la combinacidn. Cuando la lista esté terminada, haga |

dic en Aceptar.
Origen de datos F Provincia w | Telefono + | Cliente « | Departamentc =
Cartera deudor.xlsx CHACHAPOYAS ABEL BADILLO BOHOR....
Cartera deudor.xlsx [¥ CHACHAPOYAS  382-5300 ABEL JESUS QUISPE AMAZOMNAS
Cartera deudor.xlsx [¥ CHACHAPOYAS  382-5000 ABELARDO BUENO KO... AMAZOMAS
Cartera deudor.xlsx [¥ CHACHAPOYAS  382-5000 ABELARDO MIGUEL BA... AMAZOMNAS
Cartera deudor.xlsx ¥ BAGUA 382-5900 ABELARDO TEJADA ZA... AMAZOMNAS
Cartera deudor.xlsx [¥ BAGUA 382-5900 ABRAHAM MARINO G... AMAZONAL
Cartera deudor.xlsx [¥ BAGUA 382-5808 ABRAHAM ZAVALA C..  AMAZONAS
Cartera deudor.xlsx [¥ BAGUA 382-5900 ABRAHAM ZAVALAFA.. AMAZONA: _
‘ III"_ m— ‘ 7777777 T I I"V
Origen de datos Restringir listz de destinatarios

Cartera deudor.dsx 4| ordenar...

E Filtrar...

£ Buscar duplicados...

ﬂ Buscar destinatario...
Validar direcdiones...

»

Edicidn...

Aceptar

Figura 1.14 — Ventana destinatario de combinar correspondencia.

Todos los destinatarios tienen una marca de verificacién junto a su nombre del origen de datos y estan
incluidos en forma predeterminada. Puede eliminar la marca de verificacion de cada destinatario o
eliminar todos los destinatarios si desactiva la casilla en el encabezado de la columna y luego activa la

casilla junto al nombre de la persona que desea incluir en su envio de carta.
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Puede restringir la lista de destinatarios; para ello, haga clic en Ordenar y se muestra la ventana
Filtrar y Buscar, en la seccién Ordenar por: seleccione Departamento.

En la seccién Luego por: seleccione Provincia.
En la seccidn Luego por: seleccione Distrito.

Para los tres casos se ordena de forma ascendente.

Filtrar registros | Ordenar registros |

Ordenar por: |Depariamentx:

|z| @ Ascendente (0 Descendente

Luego por: |Provir|cia

Luego por: |D|5tr|bo

[-] @

|z| @ Ascendente  (7) Descendente

(©) Descendente

Borrar todo

Figura 1.15 — Ventana Filtrar y ordenar.

Se muestra la ventana Filtrar y Buscar, en la seccion Campo: seleccione Departamento.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Filtrar.

23

En la seccién Comparacion: seleccione es igual a.

?5 En la seccion Comparar con: escriba AMAZONAS.

Y la logia para el siguiente filtro es O, en el cuadro combinado seleccione O.
En la seccién Campo: seleccione Departamento.

En la seccién Comparacion: seleccione es igual a.

En la seccién Comparar con: escriba AYACUCHO.

Filtrar registros | Ordenar registros

Campo: Comparadon: Comparar con:
|Depar13mento IZ| |es igual a IZ| |AMAZONAS
| Departamento | esigual a |AYACUCHO|

LACA T E ][]

[N

Figura 1.16 — Para escribir los campos y valores de los destinatarios que desea ver, en este caso
debe filtrar para mostrar deudores de los departamentos de AMAZONAS Y AYACUCHO.

Haga clic en Aceptar.
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([m— I
Destinatarios de combinar cor |2l

Esta es la lista de destinatarios que se utiizard en la combinacién. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar Ia lista. Utiice las casillas de verificacién para agregar o
quitar destinatarios de la combinadén. Cuando |a lista esté terminada, haga dic en Aceptar.

gen de datos |7 Provincia ~ | Telefono « | Clierte w | Departamento ~ | Distrito « | Direccion -
artera deudoradsx o ENSUERIO S.R.L. AMAZONAS ARAMANGO Av. Direccié
artera deudor.xdsx |7 BAGUA 382-5897 CESAR ENRIQUE SALAS... AMAZONAS ARAMANGO Ay, Direcciér
artera deudoraxdsk ¥ BAGUA 382-5901 POLLOS Y PARRIL. EL R... AMAZONAS ARAMANGO Av. Direccior
artera deudor.dsx F BAGUA 382-5898 VARGAS DONGO WILL... AMAZOMNAS ARAMANGO Ay, Direccidr
artera deudor.adsx I7 BAGUA 382-5900 ABRAHAM MARING G... AMAZOMNAS ARAMANGO Ay, Direccidr
artera deudor.dsx [¥ BAGUA 382-5899 1.8 ) SERVICES TRANSP... AMAZONAS ARAMANGO Ay, Direcciar
artera deudor.adsk |7 BAGUA 382-5897 MARCELINO GARCIA R... AMAZONAS ARAMANGO Ay, Direccion
artera deudor.dsx |7 BAGUA 382-5901 PONCE CHICALLAINER AMAZONAS BAGUA Ay, Direccidr
artera deudoradsk [¥ BAGUA 382-5900 ABRASIVOS S.A. AMAZONAS BAGUA Av. Direcciér ~
g n \ v
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
Cartera deudor . xsx | %] ordenar

3 Filtrar.,
@ Buscar duplicados...
Buscar destinatario...

Validar direcdones...

Figura 1.17 — Los destinatarios estdn ordenados por departamento, provincia
y luego por distrito. Y filtrado por AMAZONAS y AYACUCHO.

Haga clic en el botdn Siguiente: Escribir Carta.
En el Paso 4, el Asistente consiste en Escribir la carta.

Como ya tiene escrita la carta debe ubicar el punto de insercién donde se insertara el campo
combinado, ubicar el punto de insercién debajo del texto Sefior(a).

rta Modelo - Microsoft Wo

le pagina Referencias | Correspondencia Revisar Vista Programador

W’ j 'j E [Zr Reglas - <&%>‘| I
L — %%Asignar(ampos b &
eleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Blogue de Linea de (Insertar campo 5 . i Vista previa é
stinatarios = destinatarios | de combinacién direcciones saludo | combinado - | [2] Actualizar etiquetas | e resultados 9
de correspondencia | Escribir e in: Cliente | Vig
DR - | -1 1 21 30405 0Bl F0l @ Departamento 114+ 1 -15- A6 g
= g — g T T o T
Servicios legales Lava rone:  ranza
Distrita D & LAVADO
Lavado SAC pireccon
Deuda
Factura
Gestor
Telefono
Sefiorja):
Muy sefiores nuestros. '

Figura 1.18 — Insertar los campos combinados.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado, y por Ultimo, haga clic en Cliente.
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Servicios legales Lavado & cocranza

LAVADO & LAVADO

Sefior(a):
«Clientes|

Figura 1.19 — Los campos de combinacion estan marcados mediante comillas angulares (<< >>).

Pulse la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el boton
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Direccién.

Pulse la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Departamento.

Pulse la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Provincia.

Pulse la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Distrito.

Ubique el punto de insercion después del texto Referencia factura N°

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en factura.

Ubique el punto de insercion después del texto Por S/.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Deuda.

Ubique el punto de insercion después del texto con su gestor.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Gestor.

Ubique el punto de insercion después del texto de teléfono.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego haga clic en Teléfono.

E\U o @@\ No se pueden escribir los caracteres de los campos de combinacion («« »») manualmente ni utilizar

el comando Simbolo del menu Insertar, sino que se debe utilizar la caracteristica de combinacion de
o correspondencia.
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Sefior(a):
«Cliente»
«Direccion»
«Departamento»
«Provincia»

«Distrito»

Muy sefiores nuestros.

Referencia factura N2 «Factura» porS/. «Deuda»

Con referencia a la factura por el consumo de Gas (Gas licuado de petréleo) que se encuentra

vencida, Tenga la amabilidad de pagar esta cuenta con prontitud y comunicarse

con su gestor «Gestor» al nimero de teléfono «Telefono».

En el caso de que usted ya haya realizado el envié del cheque via postal o escaneado el voucher de

pago, le rogamos disculpe las molestias, y le agradecemos su pago.

Figura 1.20 — Campo combinado insertado al documento (<< >>).

Haga clic en el botdn Siguiente: Vista previa de las cartas.

En el Paso 5, el Asistente consiste en ver una vista previa de las cartas combinadas.

Haga clic en el botén doble flecha
de la combinacion, tal como se observa en la figura 1.20.

Mid9- 6=

m\n Insertar  Disefio de pagina  Referencias | Comespondencia | Revisar  Vista  Programador

(=4 Sobres i B @ =h (3 Bloque de direcciones 2 Reglas -
= 3 = 3 Linea de saludo 9 Asignar campas

H 41
£ Busear

Carta Modela™ Microsoft Word " oo = o S

@
[ E%

destinatario
Finalizar y

3 Tniciar combinacién  Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos
3 etiquata: | 10 A = o 6n 33 Insertar campo combinado ~ (2] Actualizar etiquetas 12/ Comprobacién automatica de errores | combinar -
| crear Tniciar 6n de Escribi e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

T S W R SN K A R K KNS RN I RN MR g - %

o sefior(a):
~| [POLLOSY PARRIL. ELREAL SABOR EIRL
= |Av. Direccisn 9188

= AMAZONAS

o |BaGua

ARAMANGO

Muy seftores nuestros.

7 Referencia factura N201-1193-0021593| por S/) 85163

Con referencia a la factura por el consumo de Gas (Gas licuado de petréleo) que se encuentra
vencida, Tenga la amabilidad de pagar esta cuenta con prontitud y comunicarse
con su gestor| Victor Flores pl nimero de teléfono382-5901.

En el caso de que usted ya haya realizado el envié del cheque via postal o escaneado el voucher de

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadzs, Para cbtener Una vista previa

de otra carta, haga dicen
Destinatario: 1 -
Buscar un destinatario.

Realice cambios
Ademés, puede cambiar a lista de
destinatarios:

1 Editar lista de destinatarios...

Excluir al destinatario

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

2| pago, le rogamos disculpe las molestias, y le agradecemos su pago. |
A .

e o| *® Siuiente: Complete la combinaciin

B 3| @ anterior: Escribala carta

4 [ w ] »

Pagina;1de2 | Paiabrasi12¢ | <5 Espaniol Ménco) | T | IEEE 2% O U (& |

Figura 1.21 — Una vez agregados los campos a la carta modelo, estard listo para obtener una
vista previa de los resultados de la combinacion. Cuando esté satisfecho con la vista previa,
puede finalizar la combinacion de correspondencia.

33

en la parte superior del Asistente para ver otros documentos
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Seleccione los campos «Cliente», «Direccion», «Departamento», «Provincia» y «Distrito».
Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Crear y clic en el botén Sobres.
WHd9- 6]

rta Modelo - Microsof
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias ‘ Correspondencia Revisar Vista Programador
= I = I [E g
B 3 = = o
= CB =5 = =2 B
) ) © g Asignar
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios | de combinacién direcciones saludo combinado * 8] Actualizg
Crear Iniciar combinacién de correspondencia | Escribir e insertar campos
Sobres D B G B 0 A 1 DM S

Crea e imprime sobres.

o Presione F1 para obtener ayuda.

TTIrTTT DARRII_FI REAIL SARNR FIRI

Figura 1.22 — Crear sobres.

En la ventana Sobres y etiquetas, haga clic en Opciones.

sy o A -
Sobres | Etiguetss

Direccidn:

-

POLLOS Y PARRIL. EL REAL SABOR EIRL 2o
Av. Direccién 9188
AMAZONAS
BAGUA
ARAMANGO

Agregar franqueo electrénico

Remite: & ~ [ omtr

Vista previa Papel

Antes de imprimir, coloque los sobres en |a siguiente bandeja de la impresora: Alimentador de hojas.

(3

-

Imprimir | [ Acregar al documento | [ opciones... | [ Propiedades de franqueo electrénico... |

Figura 1.23 — Ventana Sobres y etiquetas.

En la ventana Opciones de sobres, en el cuadro combinado Tamafio de sobre seleccione Sobre 10.

Opdiones de sobre ‘ Opdones de impresion |

Tamafio de sobre:

Sobre 10 (41/8x91/2pda.) -

Sobre 6 ¥ (358 x61/2pda.) -

Sobre 9 37/8x8 .

E 10 (4 ] £|

Sobre 11 (41/2x 10 3/8 pda.) =

Sobre 12 (43/4x 11pda.) £|

Sobre 14 (5x 11 1/2 pda.)

B4 (250 x 353 mm)

BS (176 x 250 mm) £|

B& (125 x 178 mm)

c3 (324 x 458 mm) ﬂ

c4 (229 x 324 mm)

cs (162 x 229 mm) >
= [ ]

Figura 1.24 — Ventana opciones de Sobre.
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Haga clic en el boton Aceptar, de la ventana opciones de sobre.
Haga clic en el boton Agregar al documento, de la ventana sobres y etiquetas.

POLLOSY PARRIL. ELREAL SABOR EIRL
Av. Direccion 9188

AMAZONAS

BAGUA

ARAMANGO

Servicios legales Lavado & ooc:;nza

Figura 1.25 — El sobre se agrega a la carta modelo.

[ Haga clic en el botdn Siguiente: Complete la combinacién.

En el Paso 6, el Asistente consiste en combinar correspondencia para generar las cartas. Haga clic
en el botén Editar cartas individuales.

En la ventana combinar en un documento nuevo, haga clic en el botén de opcién Todos.

Figura 1.26 — Ventana combinar en un documento nuevo.

Servicios legales Lavade & cobranza
Lavado SAC

Muy sefioresnuestros.

Referancia factura NO0110S0.0012093 porsy. 1057

Con referencia s a factura pore| cansumo de Gas (625 licusdo de petrdleo) que s encuentra
vencids, i pagar pr i
can su gestor Magaly Vereau 3l nimero de teléfono 382-5595.

Av. Direccién 3689 page, le rogamos disculpe las molestias, y e agradecemos su pago.

Anticipindole nuestro agradscimiento por Iz stencion que sirva dar = Ia presente

Victor LavadoFloras
JEFE DECOBRANZA.

Figura 1.27 — Se generaron 1292 Cartas y 1292 Sobres haciendo un total de 2584 documentos.
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En la ficha Archivo, haga clic en Guardar como.

@ En la ventana Guardar como seleccione unidad de disco o carpeta y escriba en nombre Respuesta
Combinar.

& Haga clic en el botén Guardar.

Si desea utilizar etiquetas de direccion para enviar envios masivos de correo a su lista de direcciones,
puede utilizar la combinacién de correspondencia para crear una hoja de etiquetas de direccion. Cada
una de las etiquetas contiene una direccion de su lista.

El disefio de las etiquetas se configura una sola vez para todas las etiquetas de la combinacién de
correspondencia. En una combinacién de correspondencia, el documento usado para hacer esta
operacion se denomina documento principal. En el documento principal de etiquetas también puede

configurar cualquier contenido que desee repetir en cada una de ellas, como un logotipo de organizacién
o la direccion del remitente.

® HACER ETIQUETAS PARA ENVIOS MASIVOS

Inicie Word, de manera predeterminada se abre un documento en blanco, déjelo abierto. Si lo
cierra, no estaran disponibles los comandos mencionados en este procedimiento.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de correspondencia, clic en
el boton despliegue Iniciar combinacion de correspondencia y luego haga clic en Paso a paso
por el Asistente para combinar correspondencia.

En el Paso 1, el Asistente se inicia con una pregunta: ;Desea conocer el tipo de documento en el
gue desea combinar la informacion?

Puede enviar una carta de correo directo, un mensaje de correo electrénico o quizas desea comenzar
con los sobres y etiquetas. También puede crear un directorio para almacenar listas de datos, como
nombres y direcciones de cliente, informacién de productos y datos de contacto del personal.

3 Haga clic en el botdn de opcién Etiquetas.

Haga clic en el botdn Siguiente: Inicie el documento.

I3 En el Paso 2, el Asistente consiste en seleccionar el documento inicial.
Haga clic en el botdn de opciéon Cambiar el disefio del documento.

) Haga clic en Opciones de etiqueta.

Informaddn de impresora

() Impresoras de alimentacién continua

@ Impresoras de pginas Bandeja: |Bandeja predeterminada (Alimentador de hojas) |E|
Informaddn de etiquetas

Marcas de etiquetas: |Microsoft |Z|

Buscar actualizaciones en Office.com
Nimero de producto: Informacidén de etiquetas

- Tipo: Etiqueta de direccidn
30 por pagina Tl 3
A3 (horizontal) [ Nh:; . e
A3 (horizontal) Ancho: 2.54am
A3 (vertical) Tamafio de pagina: 27.94cm = 21,59 cm
A3 (vertical) 8

Figura 1.28 Ventana Opciones para etiquetas.



E) En el cuadro combinado marcas de etiqueta seleccione Avery A4/A5.
En la seccién nimero de producto haga clic en M88315 y clic en Aceptar.

Informacién de impresora

Informacidn de etiquetas

Nimero de producto:

OFIMATICA APLICADA A LA GESTION DE NEGOCIOS

() Impresoras de alimentacién continua

(@) Impresoras de paginas Bandeja: |Bandeja predeterminada (Alimentador de hojas) IZ|

Marcas de etiquetas: | Avery A4/AS n

Buscar actualizaciones en Office.com

Informadidn de etiquetas

MB5185V
M33137

MBB3825V
MaB3a2V
MB33385v

- Tipo:
Alto:
Ancho:

=

l Detalles. .. ] [Nue!a etiqueta...

]| Eliminar |

Etiqueta de direccidn
3.39an

6.4cm

D Tamario de pagina: 21 cm x 29.69 cm

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 1.29 — Informacion de etiquetas del producto M88315.

B} Haga clic en el botdn Siguiente: Seleccione los destinatarios.

[ %3 L) Ld I I I e IS
- B =3 2J 3 2B

N
(5]

«Préximo registron

«Préximo registron

«Préximo registron

«Préximo registron

«Préximo registron

«Préximo registro»

«Préximo registro»

«Prdximo registro»

«Prdximo registro»

Figura 1.30 — Etiquetas del producto M88315, se generaron en el documento.

«Préximo registro»

«Prdximo registro»

Haga clic en el botdn Siguiente: Seleccione los destinatarios.
En el Paso 3, el Asistente consiste en seleccionar los destinatarios.

Haga clic en el botdn de opcidn Utilizar una lista existente.

Luego haga clic en Examinar.
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Enla ventana Seleccionar archivos de origen de datos, ubicar el archivo Carta deudor y seleccionarlo.

Luego haga clic en Abrir.

En la venta Seleccionar tabla, haga clic en la Hojal$.

Luego haga clic en Aceptar.
En la ventana Aceptar.

Puede restringir la lista de destinatarios; para ello, haga clic en Ordenar y se muestra la ventana
Filtrar y Buscar, en la seccion ordenar por: seleccionar Departamento.

En la seccidén Luego por: Provincia
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En la seccién Luego por: Distrito

Para los tres casos se ordena de forma ascendente.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en Filtrar.

Se muestra la ventana Filtrar y Buscar, en la seccion Campo: seleccionar Departamento.

En comparacion seleccionar es igual a.

En comparar con escribir AMAZONAS.

Y La logia para el siguiente filtro es O, en el cuadro combinado seleccionar O.

En la seccién Campo: seleccionar Departamento.

En comparacién seleccione es igual a.

En comparar con escribir AYACUCHO.

Haga clic en Aceptar.

Haga clic en el botdn Siguiente: Disefie las Etiquetas.

En el Paso 4, el Asistente consiste en disefiar las etiquetas.

Como ya tenemos distribuidos el rea de cada etiqueta, ubicar el punto de insercién en la primera
celda de la tabla.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado luego haga clic en Cliente.

Pulsar la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado luego haga clic en Direccion.

Pulsar la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado luego haga clic en Distrito.

Pulsar la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el boton
despliegue Insertar campo combinado luego haga clic en Provincia.

Pulsar la tecla [Enter].

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
despliegue Insertar campo combinado y luego clic en Departamento.

Haga clic en el botdn Siguiente: Vista previa de las Etiquetas.

En el Paso 5, el Asistente consiste en ver una vista previa de las etiquetas combinadas.

Haga clicen el boton doble flecha en la parte superior del Asistente para ver otros documentos
de la combinacion.

Haga clic en la ficha Correspondencia, en el grupo Escribir e insertar campos, clic en el botén
Actualizar etiquetas.

[P—
entod - Microsoft Word | Herramientas de tabla |
Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacian

=Ix =k =D [P Regias ~ i%ﬁ H 41
== = = == n
== £ Buscar des;

7 Asignar campos
Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar campo Vista previa

de combinacion direcciones saludo combinado 2] Actualizar etiquetas | |de resultados| % Comprobay
Escribir e insertar campos Vista previa de
S\ B 7 1B -5 110 | 11 12 1| Actualizar etiquetas

Si estd creando etiquetas, actualicelas todas
en el documento para utilizar la informacidn
de Ia lista de destinatarios.

Para la combinacion de correspondencia en
una carta impresa o correo electrénico, este
comando ne es necesario,

Figura 1.31 — Actualizar etiquetas.
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[eb]
1 & JSERVICES TRANSPORTES ABRAHAM MARINO GALLEGOS FUENTES CESAR ENRIQUE SALAS ARBAIZA
Av. Direccion 5522 Av. Direccién 23 Av. Direccion 1856
ARAMANGO ARAMANGO ARAMANGO
BAGUA BAGUA BAGUA
AM.AZONASI AMAZONAS AMAZONAS
MARCELINO GARCIA ROJIAS POLLOS Y PARRIL ELREALSABOR EIRL ENSUEROS.R.L
Av. Direccion 7355 Av. Direccién 9188 Av. Direccidn 3689
ARAMANGO ARAMANGO ARAMANGO
BAGUA BAGUA BAGUA
AMAZONAS AMAZONAS AMAZONAS
VARGAS DONGOWILLY EDILBERTO ‘CESAR FEDERICO CIER SAENZ MARCELO WONG GALLA
Av. Direccion 11021 Av. Direccién 1860 Av. Direccion 7359
ARAMANGO BAGUA BAGUA
BAGUA BAGUA BAGUA
AMAZONAS AMAZONAS AMAZONAS
POMCE CHICALLAINER ABRASIVOSS.A J.CARRASCO & CIAS.AC. INDUSTRIA
Av. Direccign 9192 Av. Direccian 27 Av. Direccién 5526
BAGUA BAGUA BAGUA
BAGUA BAGUA BAGUA
AMAZONAS AMAZONAS AMAZONAS

Figura 1.32 — El documento automdticamente completard
todas las celdas con el disefio de la etiqueta.

Haga clic en el botdn Siguiente: Complete la combinacion.
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En el Paso 6, el Asistente consiste en combinar correspondencia para generar las etiquetas, haga
clic en el boton Editar etiquetas individuales.

En la ventana combine en un documento nuevo y haga clic en el botén de opcién Todos.

20 il 220 Mo vw Wt vl iz Mo 8 Wier oAl 20 ol ‘z\@
§
i
f

[ 2O O Y= SN RN TR 1 BECTN IR -

“«onrd

Pagina: 1 de 26 | Palabras:0 | <5 Espariol Pert) | P |

Figura 1.33 — Etiquetas.

En la ficha Archivo, haga clic en Guardar como.

En la ventana Guardar como seleccionar unidad de disco o carpeta y escriba en nombre Etiquetas

Combinar.

Haga clic en el bot6n Guardar.
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* TABLA DE CONTENIDO, iNDICE Y PORTADA

Las tablas de contenido se crean aplicando estilos de titulo, como por ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3,
al texto que se desea incluir en las mismas. Microsoft Word busca estos titulos y, a continuacion, inserta
la tabla de contenido en el documento. Cuando se crea una tabla de contenido de esta forma, puede
actualizarse automaticamente si se realizan cambios en el documento.

Microsoft Word 2010 ofrece una galeria con estilos de tablas de contenido automaticos. Marque las
entradas de la tabla de contenido y, a continuacién, haga clic en el estilo de tabla de contenido que desee
en la galeria de opciones. También puede crear una tabla de contenido personalizada con las opciones
que elijay los estilos personalizados que haya aplicado usando el cuadro de didlogo Tabla de contenido.
O bien, puede escribir manualmente una tabla de contenido.

® CREAR UNA TABLA DE CONTENIDO AUTOMATICAMENTE

La manera mas sencilla de crear una tabla de contenido es usar los estilos de titulo integrados. También
se puede crear tablas de contenido basadas en los estilos personalizados que haya aplicado. O bien, se
puede asignar niveles de tabla de contenido a elementos de texto especificos.

Abra el documento PROPUESTA TECNICA AL CLIENTE.docx

Haga clic en el texto Generalidades (para este documento todos los titulos tienen el mismo
formato).

Haga clic en la ficha Inicio, en el grupo Edicién, clic en el boton despliegue Seleccionar y luego
haga clic en Seleccionar todo el texto con formato similar.

Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendia Revisar Vista Programador @
» - .. 34 Buscar -
Calibri (Cuerpo) (11 = A" A" | Aa~ T %
: AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi 2, Reemplazar
. 5 o J 4 Cambiar
7 N &£ § abe X, X pae _H_NETEI T Sinespa.. Titulol o estilos » | | l¢ Seleccionar =
les & Fuente 1 Parrafo El [; Seleccionartodo
W|-1-w‘z‘l-z-ww‘»-l-s-w‘ﬁ‘l'T‘\‘5-\-9‘!-15-|'11‘l‘17-"‘13"'L@ Seleccionar objetos

3

Seleccionar todo el texta con formato similar (sin datos) ‘

% Panel de seleccidn..,

™

Figura 1.34 — Seleccionar todo el texto con el mismo formato.

E5TEN &n 1a Capacidad Oe recioir el proaucto Yy empezar a utiizar 1as nUevas Tuncionalliaages gue
éste le brinda. Se debe indicar por cada Punto de Interfaz la complejidad que implica su desarrollo

Escenarios Operacionales

Se refiere a un Flujo de Actividades que implementan un Proceso de Negocio. Algunas de las
actividades podrian no ser automatizadas, lo cual deberd documentarse. Es importante indicar el
Requerimiento Funcional vinculado a cada actividad>>

En la Propuesta Funcional, debera indicarse el Companente Funcional, que automatizara cada una
de las actividades referidas en los Escenarios Operacionales, de forma tal que lleguemos a graficos
semejantes al ejemplo:>>

Compromisos Requeridos

En este acdpite presentar la lista de Compromisos que requerimos del Cliente, para el éxito del

Proyecto. Detallar para cuando los requerimos y las consecuencias en el proyecto de no
obtenerlos a tiempo. Esta informacidn estd incluida en el Plan de Apoyo>>

Entregables del Proyecto

Figura 1.35 — Todo los textos que tienen el mismo se seleccionaradn.
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En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en el estilo que desee Titulo 1.

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en el botén Lista multinivel.

@ En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en el boton Negrita.

En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en el botdn tamafo y escribir 12.

EJ En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en el botén inicializador de cuadro de dialogo.

EJ En la ventana Parrafo, en sangria izquierda escriba 0.

En espaciado Anterior y Posterior escriba 0 pto.

En el cuadro combinado Interlineado, seleccione Sencillo.
S

Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |

General
rescie: [zwerte[1]
N T

Sangria
Izquierda: Espedial: En:
Derecho: Sangria francesa |Z| |0‘63 011&”

[ sangrias simétricas

Espadado

Anterior: Interlineado:

En:
Pasterior: -] =)

[ Mo agregar espadio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Agaptacin de i Propusst Téoics-Fundanl

[Iabu\auones... ] [Estzblaoer como predeterminado ] [ Aceptar J [ Cancelar ]

Figura 1.36 — Cuadro de didlogo Opciones del pdrrafo.

Haga clic en el boton Aceptar.

Adicionalmente, es responsable documentacion.
9. Gestion del Tiempo

Cronograma de Desarrollo

10.Gestion de Riesgos

Demora en la aprobacidn de los entregables excediendo los plazos establecidos.

No poder continuar avanzar con las siguientes etapas del proyecto debido a que se requiere la
validacidn del avance de la solucidn.  Responsable: Usuario Lider

Probabilidad: 5

Impacto: 5

11.Aceptacién de la Propuesta Técnico-Funcional

El presente rubro representa el Acta de Aceptacion de lo definido en el documento que antecede
dennminadn Praonuesta de Solucian realizadn en base a la solicitud del Cliente.

Figura 1.37 — Texto tiene el estilo Titulol.

Los subtitulos se seleccionaran manualmente, texto por texto.
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Seleccione el texto Introduccién de la pagina 2.

En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en el estilo que desee Titulo 2.

— i — -
B86

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en el botén Lista multinivel. El texto Introduccion
pasa a tomar la numeracion 2 (2. Instruccion).

En el grupo Parrafo de la ficha Inicio, haga clic en Aumentar Sangria. El texto Introduccién pasa
a tomar la numeracién 1.1 (1.1 Instruccién).

En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en el botén Negrita.

En el grupo Fuente de la ficha Inicio, haga clic en el botén tamafio y escribir 12.
Seleccionar el texto Introduccion.

En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga doble clic en el botén Copiar formato.
Seleccionar el texto Resumen Ejecutivo.

Seleccionar el texto Alcance no Contemplado.

Seleccionar el texto Modelos del Sistema a Desarrollar.

Seleccionar el texto Conectividad.

Seleccionar el texto Arquitectura.

Seleccionar el texto Consideraciones Técnicas.

Seleccionar el texto Impacto en Sistemas.

Seleccionar el texto Requisitos Funcionales.

Seleccionar el texto Requisitos de Interfaz (RI).

Seleccionar el texto Requisitos de Capacitacion (RC).

Seleccionar el texto Organizacion del Proyecto.

(22 21 2 1 IS IR R R
NE-=EBOBCOECHEIBSOEBONEASEWENDNE-EONE O M-

Seleccionar el texto Perfiles Profesionales del Equipo de Trabajo ofrecido.

2.1.Resumen Ejecutivo

Hacer un resumen ejecutive que presente claramente el (las) area(s) organizativa(s), servicio(s),
productols), sistemal(s) automatizado(s), proceso(s) funcional(es),alcance geogréfico que afecta
directamente el proyecto propuesto, los objetivos del Proyecioy la modalidad como participamos
del Proyecto

2.2. Alcance no Contemplado

Identificacion de alcance no cubierto, o limitaciones de la Propuesta de Solucién, sobre
requerimientos que no sea factible cubrir incluyendo una aclaracién por lo cual no se considera.

En este acapite presentar la lista de los Reguerimientos Funcionales, que seran atendidos con
limitaciones segun nuestra Propuesta de Limitacion, o que no serdn atendidos. Adicionalmente
hacer referencia al documento Aclaracion Documento_01, el cual contiene aclaraciones sobre la
forma como se atenderd determinados Reguerimientos Funcionales.

3. Esquema de la Solucion

3.1.Modelos del Sistema a Desarrollar

Esquema en donde se representa uno a varios modelos del sistema a construir:

. Glosario (obligatorio)

. Modelo de Objetos / Modelo de Datos (obligatorio). No

. Diagrama de Actividades o Diagrama de Estados (opcional)

. La Solucidn Propuesta y su integracion con otros sistemas (opcional).

3.2. Conectividad

Figura 1.38 — En todos los textos seleccionados se copia
el formato estilo Titulo2, negrita y tamafio 12
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Haga clic al final de la pagina 1.

Pulse las teclas [Ctrl] + [Enter] (salto de pagina).

Presiona 3 veces [Enter].

Pulse las teclas [Ctrl] + [Enter] (salto de pagina).
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Ubicar el punto de insercién en el inicio de la pagina 2, donde desee insertar la tabla de contenido,
normalmente al principio del documento.

En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en el botén Tabla de contenido
y seleccionar Tabla automatica 1.

W90 ROPUESTA TECMICA AL CLIENTE - Solue

Insertar

[Zw Agregar texto
2 actualizar tabla

Disefio de pagina Referencias
‘-‘I‘;‘] Insertar nota al final

AB Siguiente nota al pie ~

Correspondencia Revisar Vista Programador

@Admmistrarfuentes
(2 Estilo: APA, 5 ed ~

‘A Insertar Tabla de i

= Actualizar tabla

Tabla de Insertar Insertar . . Insertar
contenido ~ nota al pie EI Mostrar notas cita @B\bliugraﬂa 4 titulo ) Referencia cruzad
Integrado Citas y bibliografia | Titulos
Tabla automdtica 1 Tx‘u L1+ 2131 4+ 5161 7+ 1B 1+9
| i) T T T T T T T
Contenido
Thewlo 1 1
Tituln 2. 1
LT SO Tabla automética 1 1

Tabla automatica 2

Contenido de tabla automatica [con la
etiqueta "Contenido”) que incluye todo el
texto con los estilos Titulo 13

Tabla de contenido
Thoubo 1

Titulo

Tituln 3,

Figura 1.39 — Tabla de contenido.

Contenido

1.

11 Introduccion

2.

21 Resumen Ejecutivo.

2.2 Alcance no Contemplado

Generalidade:

Gestion Integral del Proyecto.

3. Esquema de la Solucion 4
3.1. Modelos del Sistema a Desarrollar. 4
32 Conectividad 4
33.  Arquitectura 4
3.4. Consideraciones Técnica: 4
35 Impacto en Sistemas 5

4. Desarrollo de |a solucién de los requisitos funcionale: 5
4.1. Requisitos Funcionale: 5
4.2, Requisitos de Interfaz (RI) 3
4.3. Requisitos de Capacitacidn (RC) (1

5. Escenarios Operacionale: 6

6 Comp Regueridos &

7. Entregables del Proyecto. 6

8. Gestion de Recurso:

81. Organizacion del Proyecto

8.2.  Perfiles Profesionales del Equipo de Trabajo ofrecido_...__________ 7
9. Gestion del Tiempo 8
10. Gestion de Riesgos 8

Figura 1.40 — Una tabla de contenido puede ser una lista sencilla de titulos de capitulos
o puede incluir varios niveles, como se muestra en la imagen. En ella se muestra
de qué se trata el documento y facilita la busqueda de una seccion en particular.
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Escenar -
I_JDocumento activo

Comprg Ctrl+clic para seguir vinculo|.
Entregables del Proyecto.

BERw
-~ @m omm

Gestion de Recursos.

Figura 1.41 — Puede presionar la tecla [Ctrl]+ [Clic] para dirigirse a la pdgina deseada.

Si agregd o quito titulos u otros elementos de tabla de contenido en el documento, puede actualizar
rapidamente la tabla de contenido.
En el grupo Tabla de contenido de la ficha Referencias, haga clic en Actualizar tabla.

v

Word esta actualizando |a tabla de contenido.
Selecdone una de las opcones siguientes:

() Actualizar sdlo los nimeros de pagina

———————— | Actualizar |a tabla de contenido
5~ (2 Actualizar tabla... |

Contenido

([ aceptar ] [ cancolar ]

Figura 1.42 — Haga clic en Actualizar sdlo los numeros de pdgina o en Actualizar toda la tabla.

® INDICE

Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las paginas en las
gue aparecen. Para crear un indice, marque las entradas de indice en el documento y, a continuacion,
genere el indice.

Al marcar una entrada de indice, Microsoft Word agrega un |"OS/HEIEEEAEL IREE

campo (Entrada de indice) especial al documento: os,se-agruparan-debajodel titulo

LIl
e Puede crear una entrada de indice:

e Para una palabra, una frase o un simbolo.
e Para un tema que se extiende por un intervalo de paginas.
* Que haga referencia a otra entrada, por ejemplo, “indice. Vea indice”.

Una vez marcadas todas las entradas de indice, elija un disefio de indice y genere el indice terminado.

A continuacion, Word relne las entradas de indice, las ordena alfabéticamente, crea referencias a sus
numeros de pagina.

En el documento anterior PROPUESTA TECNICA AL CLIENTE.docx
Seleccionar el texto Introduccion de la pagina 3.
En el grupo indice de la ficha Referencias, haga clic en Marcar entrada.

Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programadar

:ar nota al final ejAdm\mstrartuentes ‘4 Insertar Tabla de ilustraciones B 1) Insertar indice @‘_ iy Insertar T
ad
=nte nota al pie ~ (2, Estilo: | APA, 5% ed = B Actualizar tabla B Actualizar indice B Actualiza
Insertar . = Insertar Marcar Marcar

ar notas cita * ﬁﬂ Bibliografia = titulo '} Referencia cruzada entrada ta .
bie Pl Citas y bibliografia | Titulos | indice | Tabla de ay Flgura 1.43 -

a2 3 g v5 6 170 81§ 101 i Marcar entrada (Alt+Mayiis+X0 Marcar entrada.

Incluye el texto seleccionado en el indice del

1. Generalidades documento.

e Presione F1 para obtener ayuda.

1.1.Introduccion
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Cuadro de didlogo Marcar entrada de indice, haga clic en Marcar.

Marcar entrada de indice ‘ &u

Indice

Entrada: |Introd uccién |

Subentrada: | |

Opdones

Referendia cruzada: | Vease

Agina actual

Figura 1.44 — Cuadro de didlogo

Intervalo d paginas Marcar entrada de indice.

Marcador: ‘ |z|

Formato de log nimeros de pagina
MNegrita

Cursiva

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[ Marcar ] [Marmr podas] [ Cancelar

Cuadro de didlogo Marcar entrada de Indice se mantiene abierto, para Marcar varias entradas,

seleccione el siguiente texto y haga clic en Marcar. Tal como se muestra en la figura 1.45:

Marcar entrada M (S8

Adicionalmente,-es-responsable-documentacion

L]

= 9.4 Gestién- del- Tiemp: indice
1 . Entrada:  |Responssblel: Usuario Lider |
Cronograma de Desarrollof XE "Cronegrama.de.Desarrolle” f0
0 Subentrada: | |
I .. . - XE-" .. . . i Eree=
:n.lGPStIDlI' de-Riesgos§ Gestion- de-Riesgos™ ¥ & Referenda cuzada:
Demora-en-la-aprobacién-de-los-entregabl diendo-los-plazos-estable Paging actual

No-poder- continuar- avanzar- con:las-siguientes-etapas-de|- proyecto-debidi
validacién del avance de la solucion.—+ Responsable: Uslario Liders
Probabilidad: 59

tervalo de paginas

Formato de los nimeros de pagina

Figura 1.45 — Marcando
entrada de Indice.

Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
varias entradas de indice.

[Hercar ] [ Marcar todas | [ cerar

Impacto: 59
-+ 1

Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

AaBbCcDe | AaBbCeDc AaBbCi AaBbCc AaBbCel [/

A~ - A- b= TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titula 2 Titula 3
] Parrafo [F] Estilos
FoUa i 112 3 1415 1| Mostrartodo (Ciis0 =571 Flgz{ral.46—Hf1ga
o S, . ) clic en el boton
Adicionalmente,-es-responsable-docy Wicrosoft-Office] Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de
1 o WoreT omatulocuitoz: mostrar u ocultar
* 9.4 Gestién- del-Tiempo# "G | e Excem cardcter oculto,
1 *— PowerPoint]
Cronograma-de-Desarrollo§-XE"Cron ,: Outlook] para no mostrar las
. +-s Accesst marcas.
1 . «s InfoPath]
= 10.Gestidn- de- Riesgos§: XE-" G¢
1 B
Demora-en-la-aprobacion-de-los-entr: 0 e eV

No- poder-continuar- avanzar- con-las-siguientes-etapas-del- proyecto-debido-a-que-se-requiere-la-
validacién-del-avance-de-la-solucion. —+ <-Usuario-Liderf
Brohahilidad--56
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@ Ubique el punto de insercion al final del documento.
Pulse las teclas [Ctrl] + [Enter] (salto de pagina).
B) En el grupo Indice de la ficha Referencias, haga clic en Insertar indice.

CNICA AL CLIENTE - Soluci Wor

a | Referencias I Correspondendia  Revisar  Vista  Programador

ertar nota al final % 3 Administrar fuentes

i) Insertar Tabla de ilustraciones ‘2] Insertar indice i Insertar Tabla de §
[ | o,

Inserta un indice en el documento.

donde aparecen las palabras.

Figura 1.47 — Insertar indice.

KB} En la ventana indice, haga clic en la casilla Alinear nimero de pagina a la derecha.

[0 En el cuadro combinado Formatos, seleccione Moderno.
B Active la casilla tipo con sangria.
En columnas escriba 1.

Indice
fndice | Tabla de contenido | Tabla de lustraciones | Tabla de autoridades |
ista preliminar
~  Tipo: @ ) Continuo
l:‘ Columnas:
A
Idioma: | Espariol (Peru) IZ|

ARSTOTE e 2
Astercidbelt ... See lupiter
Atmosphere o
Alinear nimeros de pagina a la derecha
omst vosemo |3

Marcar entrada. .. ] [ Automarcar. .. ] Modificar... |

[ Aceptar | [ cancelr ]

Figura 1.48 — Ventana de opciones Indice.

Haga clic en Aceptar.

uiente nota al pie ~ (G2 Estilo: APA, 5% ed ~ (2 Actualizar tabla (2 Actualizar indice (2 Actualizar tabla
Insertar . Insertar Marcar Marcar
strar notas cita- [ Bibliografia ~ titulo ) Referencia cruzada e cita
Bl pie [0 Citas y bibliografia | Titulos | indice Tabla de autoridad
Fri i g & 112 3 0 & 1 51 & 1 7 18 15 1 10 | 11 112 || Insertarindice

Un indice es una lista de palabras clave del
documento junto con los nimeros de pagina
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Aceptadién de la Propuesta Téanico-Fundional
Alcance no C
Arquitectur:

w

c

C

Requeridos

Conectividad.
Consideraciones Técnic:

G

WmoRBom

grama de Desarrdllo

del Proyecto.
O .

Esquema de |a Solucidn

Y

G

‘Gestion de Recursos
‘Gestion de Riesgos
‘Gestion del Tiempo.

‘Gestion Integral del Proyecto

W e~ w

I

Identificacion de Sistemas Involucrados

® AGREGAR PORTADA

47

Figura 1.49 — Muestra
un Indice Alfabético.

Microsoft Word ofrece una galeria de Utiles portadas predisefiadas. Elija una portada y sustituya el
texto de ejemplo por el suyo.

Las portadas siempre se insertan al principio de un documento, independientemente de la parte del

documento en la que aparezca el cursor.

En el documento PROPUESTA TECNICA AL CLIENTE.docx
En el grupo Paginas de la ficha Insertar, haga clic en Portada.

W =B e ——

80 =

Portada| Pagina Salto de
3 en blanco pagina

Insertar

Movimiento

[hscriba ol
situko del

[
=

Pilas

[

@( Quitar portada actual

Disefio de pagina Referencias Correspondencia
= . EE ’E]) 23
EEl =] Cigd
Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Capturz
- predisefiadas - -
-
[Escriba el | ——
titulo del
documento]
P —
—_—
Papel periddico Perspectiva
—] ROPUES]
—
ROPUESTA TE
Puzzle act
Blogue de titulo y descripcidn breve con Fl
fondo oscuro y cuadrados de énfasis real
tima Actusliz
ersign:

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...

58 | Guardar seleccidn en una galeria de portadas...

Figura 1.50 — Galeria
de portadas con
formato completo.
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Haga clic en el disefio de portada de la galeria de opciones, PUZZLE.

[Escriba el titulo del
documento]

[Escriba el subtitulo del documento]

Figura 1.51 — Portada insertada al inicio del documento.

Después de insertar una portada, puede reemplazar el texto de ejemplo con su propio texto
haciendo clic para seleccionar un érea de la portada; por ejemplo, el afio seleccione 16 julio del 2012,
titulo “PROPUESTA TECNICA AL CLIENTE", y escribiendo el texto “Esta propuesta estd destinada
exclusivamente para Corporacién Imagen y Color SAC su contenido no debe ser revelado, duplicado,
usado, o publicado total o parcialmente, fuera de su organizacion, o a cualquier otra empresa, sin una
autorizacion expresa escrita de SOLUCIONES CON EXCEL S.R.L".

Haga clic en el botén despliegue de la seccién Fecha y se mostrara una lista de fecha, seleccione
16 julio del 2012.

scriba el tis

Figura 1.52 — Solo muestra el afio.
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Haga clic en el titulo y escriba “PROPUESTA TECNICA AL CLIENTE".
I3 De igual forma haga clic en cada seccion para ingresar el texto deseado.

PROPUESTA TECNICA

DEL CLIENTE

Soluciones con Excel SRL

Figura 1.53 — Portada con los textos ingresados.

Si no esta conforme con la portada insertada con Word, haga clic en la ficha Insertar, haga clic en
Portadas en el grupo Paginas y, a continuacion, clic en Quitar portada actual.

Bﬂ@@@]\ Si inserta otra portada en el documento, esta sustituird a la primera portada que inserto.
Para reemplazar una portada creada en una version anterior de Word, debe eliminar manualmente la
primera portada y, a continuacién, agregar una portada con un disefio de la galeria de Word.

* TABLAS

En Microsoft Word puede insertar una tabla eligiendo un disefio entre varias tablas con formato previo
(rellene con datos de ejemplo) o seleccionando el nimero de filas y columnas deseadas.

Ademas, puede crear no solo tablas simples, sino también tablas complejas con, por ejemplo, estilos y

formulas de tabla diferentes.

En esta seccién aprenderd a crear una tabla como la que se muestra a continuaciéon con diferentes

caracteristicas.

o - < CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COsTO
E Kool SUELDO Sistemas | CC203 111167
vy .
[N K002 Impuestos Sistermas | CC204 30188
2 N
n_ K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 S
- =
(7] K004 Planesde jubilacion | Sistemas | CC205 14434
L
E K005 Seguros Sistemmas | CC206 9521
TOTAL | 170,379.00

Figura 1.54 — Tabla propuesta.
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® INSERTAR UNA TABLA

B3 Haga clic en Tabla, del grupo Tablas de la ficha Insertar.
Arrastre para seleccionar la cantidad de filas y columnas que necesita para la tabla que va a crear.
En este ejemplo, seleccione 7 filas y 7 columnas.

M H 9 - 0 T

Inicio Insertar Disefio de pagina Referenc

FE=] = B @
Portada Pagina Salto de | Tabla | Imagen Imdgenes Formg
- en blanco pagina - predisefiadas =+
Paginas Tabla de 7x7
[t] [/
j 000
3 oo
5 oo
= ||
i [/
- oog
: I

Insertar tabla...

Dibujar tabla

Hoja de calculo de Excel

=

gy Convertir texto en tabla...

|

[ Tablas rapidas ¥

Figura 1.55 — Insertar Tabla.

Tabla - Microsoft Wor Heramientasdetabla | |

a Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
QSombreado' _— E

H ¥ pto -
= 2 D
~ s Color de la pluma ~ 1
Estilos de tabla Dibujar bordes'
bev 2o g @ o1 JET 3 a[B] o5 6 [H[7 0 o8 o [E] 0 o200 JE] 13 13[H#] 14 0 15 L6 1 2T 0
= T
1
K2

i

Figura 1.56 — Tabla con 7 filas y 7 columnas.

Coloque el puntero del mouse entre las columnas. Al hacerlo, el puntero se convierte en una cruz.

+
*
| = |

wlels|x|a| = |E]
mnnnnn{
j=gip === ==,
glela(a|s|x|=x

Figura 1.57 — El cursor del mouse cambia de forma
para modificar el ancho de una columna.
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3 Arrastre el mouse a la izquierda o derecha para cambiar el ancho de la columna. Ajuste los anchos

de las columnas segun desee.

[oie— . & B B

Presupuesto

i ]

-] ] ] L u u
=] l l ] u
. ] ] u ]
= H l u ]
= ] ] u ]
=1 1] o ] ]

Figura 1.58 — Modificar el ancho de una columna.

De igual forma se procede para modificar el alto de la fila.

Ingrese los siguientes valores como se muestra en la figura 1.59

PRESUPUESTO | ITEM DESCRIPCION | AREA CENTRO IMPORTE 2012
COSTO
K001 SUELDO Sistemas CC203 111167
K002 Impuestos Sistemas CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas CC205 5009
K004 Planes de Sistemas CC205 14494
jubilacion
K005 Seguros Sistemas CC206 9521

Figura 1.59 — Tabla con valores ingresados.

Otra forma de modificar el ancho o alto de la fila, coloque el puntero del mouse entre las filas y arrastre

el mouse arriba o abajo para cambiar el alto de la fila

I3 Otra forma de modificar el alto de la fila o columna es, haga clic en una celda de la tercera columna.

En el grupo Tamaiio de celda de la ficha Presentacion, haga clic en cuadro Ancho escribir 4.5 cm.

o haga clic varias veces en el control de nimero para modificar el valor.

Tabla - Microsoft Word | Herramientas de tabla

cas  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador | Disefio | Presentacion

ﬂ} ﬂ E‘ % % @ 3l ato:  09em I B Distribuir filas 3 =

Insertara Insertara | Combinar Dividir Dividir | Autoajustar [ = ancho: 4.5am | = || H Distribuir columnas
la izquierda la derecha  celdas  celdas tabla - - ===

nas [ Combinar Tamafio de celda [F] Alineaci
Sv=[ 1 -2 (@[3 -4 [#ES 6 07 8 AB[ 10 ifE) 120 3{E[ 14 1 15 [Epe 1 17+ (=8
= g : T
PRESUPUESTO
PRESUPUESTO | iTEM DESCRIPCION AREA CENTRO IMPORTE 2012
COSTO
K001 SUELDO Sistemas CC203 111167
K002 Impuestos Sistemas CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas CC205 5009
K004 Planes de jubilacian Sistemas CC205 14494
K005 Seguros Sistemas CC206 9521

Figura 1.60 — Otra forma de modificar el ancho de la columna.
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E) Modifique las demas columnas de la siguiente forma:

Columna 1:3 cm Columna 2:1.5 cm
Columna 3: 5cm Columna 4:2 cm
Columna 5:3 cm Columna 6:2 cm

Columna 7:1.2 cm

PRESUPUESTO | ITEM | DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 012
K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167
K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009
KoD4 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
K005 Seguros Sistemas | CC206 9521

Figura 1.61 — Tabla con ancho modificado.

E) Seleccione la tabla, en la ficha Presentacién, en el grupo Tabla, haga clic en el boton despliegue
seleccionar y haga clic en Seleccionar Tabla.

Wid9-0= Tabla - Microsoft Wor ‘ ————— -

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

ﬁ @ % @ @ 'E' % = 5] ate: 0aem = | B} Distribu

Propiedades | Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara | Combinar Dividir Dividit  Autoajustar | =2 ancho: 4.5em = || T Distribul
x arriba  debajo la izquierda la derecha celdas  celdas tabla
[ Seleccionar celda Filas y columnas ] Combinar Tamafio de celda
[l Selectionar columna L R I ¢ R S T ISR ¢ S PERRFEXR
E & : : 5
B seleccionarfila
B seleccionar tabla

Figura 1.62 — Seleccionar tabla.

En la ficha Presentacion, el grupo Tamaiio de celda, haga clic en el cuadro Alto escribir 1.2 cm. o
haga clic varias veces en el control de nimero para modificar el valor.

la - Microsoft Wola —| Herramientas de tabla |—
Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
E ﬂ % % EEI:I \% il Ate:  12em 2 | B Distribuir filas ':_] =
BEEE
ertara Insertara =~ Combinar Dividir Dividir | Autoajustar = ancho: = mnistrihuir columnas —
quierda la derecha | celdas  celdas tabla - = - == =
[F] Combinar Tamafio de celda ]
#0102 ([E}o - a[H[ 50 -6 7 -8 o [H) -0 [HER o120 13 o [HR 15e [HE 0 8
PRESUPUESTO | ITEM DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 2012
K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167
K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas [ CC205 5009
K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
K005 Seguros Sistemas | CC206 9521

Figura 1.63 — Tabla con filas del mismo alto.
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Seleccione la primera columna de la tabla, ubicar el cursor encima del borde de la primera columna

y el curso toma la forma de una flecha color negro, sefiale hacia abajo y luego haga un clic.

PRESUPUESTO ITEM DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 2012
K001 SUELDO Sistemas CCc203 111167
K002 Impuestos Sistemas CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009

Figura 1.64 — Seleccionar columna.

Combine las celdas de la primera columna, en la ficha Presentacion, el grupo Combinar, haga clic
en Combinar celda.

d

cia Revisar Vista

| Herramientas de tabla

Programador Disefio Presentacion

12em & B pistribuir filas

== e .
HE=E FH dw
Combinar |Dividir Dividir | Autoajustar | = ancho: 3 cm

o : D'_]'Distribuircolumnas
celdas  |celdas tabla 7

Combinar Tamafio de celda [P

Combinar celdas DS 3 I PR S - R R

Combina las celdas seleccionadas en una

celda,
Figura 1.65 — Combinar celdas.
PRESUPUESTO ITEM DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 2012

K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167

K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188

K003 Comisiones Sistemas | CC205 5003

K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494

K005 Seguros Sistermmas | CC206 9521

Figura 1.66 — La primera columna es una sola celda.
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Combinar mas celdas hasta obtener la tabla como se muestra en la figura 1.67.

PRESUPUESTO ITEM DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 2012
K001 SUELDO Sistermmas | CC203 111167
K002 Impuestos Sistermas | CC204 30188
K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009
K004 Planes de jubilacidn Sistemas | CC205 14494
K005 Seguros Sistemmas | CC206 9521

Figura 1.67 — Tabla con celdas combinadas.

Haga clic en la primera columna.

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga clic Alinear verticalmente.

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga dos veces clic en Direccion de texto.
En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en tamaiio y seleccione 28.

| - Microsoft Word ‘ Herramientss de tabla ‘ =00 |
Comespondencia  Revisar  Vista  Programador | Disefin | Presemtacion |
> P < ] [ [ - ’
D ﬁ e ﬂ 5 % 40 ato:  12em 2| G Distribuir filas ﬂ_] ‘—'j L EHI ‘%l S Reperirnie: de )
. - ] ] - =% Convertir texto a
tara Insetara | Combinar Dividir Dividir | Autoajustar | =2 ancho: |3 cm + || pistribuir columnas =~ Direccion Margenes | Ordenar y
Lierda la derecha | celdas  celdas tabla - 7 - i [ [l gertexto de celda Fe Formula
5 Combinar Tamafio de celda 5 Alineacion Datos
Bl 11 -2 W[ 1 a[B] 5 1.6 1 718 ([E] 1 10 @} 10 1 13 1B 15 [Eb | [E pireccién del texto
i} . ] Cambia Ia direccidn del texto de las celdas
fTEM | DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE | 2012 seleccionadas.
Haga clic en el botén varias veces para ver las
direcciones d bles.
(o) K001 | SUELDO Sistemas | CC203 111167 c: Supinies
(7] K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
L
% K003 Comisiones Sistemas CC205 5009
a K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
Ll
m K005 Seguros Sistemas | CC206 9521

Figura 1.68 — Direccion de texto y formato.

Haga clic en la Ultima columna.

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacién, haga clic Alinear verticalmente.
En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga clic en Direccién de texto.
En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en tamaiio y seleccione 18.
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PRESUPUESTO

ITEM | DESCRIPCION AREA CENTRO COSTO | IMPORTE

K001 SUELDO Sistemas ccao3 111167

K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188

K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 g
(=Y
(%]

K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494

K005 Seguros Sistemas CC206 9521

Figura 1.69 — Direccion de texto y formato de la ultima columna.

Seleccione la celda que contiene los titulos cabeceras.

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga clic Alinear verticalmente.

En la ficha Disefio, el grupo Estilo de tabla, haga clic en Sombreado y seleccione un color.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Color de fuente y seleccione un color.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en tamaiio y seleccione 12.

"~ Microsoft Word - Herramientas de tabla

Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

&r/sombreado -

= || Colores del tema —

sm AR,

Estilos de tabla

Dibujz

B 1002

IIDﬁE.’S[IIPI[”Ig]?ISIII“?ISWSIII?IIISIMIIlml@llllllllllg

Colores estindar
HE EEEER
Sin color T
iTEM DESCRIPCION AREA ) Mss colores...
O K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167
v K002 Impuestos Sistemas [ CC204 30188

Figura 1.70 — Sombreado de celdas y fuente de texto.

Seleccione la primera columna.

En la ficha Diseifio, el grupo Estilo de tabla, haga clic en Sombreado y seleccione un color.

Seleccione la Gltima columna.

En la ficha Disefio, el grupo Estilo de tabla, haga clic en Sombreado y seleccione un color.

Seleccione la tabla, En la ficha Presentacion, en el grupo Tabla, haga clic en el botén despliegue

seleccionar y haga clic en Seleccionar Tabla.
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En la ficha Diseiio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Color de la pluma y seleccione un color.
En la ficha Diseiio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Grosor de pluma y seleccione 2 % pto.

En la ficha Diseiio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Estilo de la pluma y seleccione una
doble linea, una delgada y otra gruesa.

En la ficha Disefio, el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y seleccione Bordes eternos.

7abla - Microsoft Word | Hemamientas detabla |

ias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador | Disefic | Presentacion

% sombreada ~ —_— @ 3
¥ I
2% pto -

Dibujar|Borrador

_____ Borde jnferior £ Colordelapluma > | tapla
Estilos de tabla Dibujar bordes El
Borde superior
R - 1 -2 @ -4 50617 Borde izquierdo N TEEFON IR 0 0
PRESUPUESTO Borde derecno
4 Sinborde
] HH Iodos los bordes
iTEM DESCRIPCION [ Bordes externos IMPORTE
2 Bordes internos
o K001 | SUELDO 111167
Borde horizontal interno
l i Borde vertical interno
w K002 | Impuestos 30188
w | Borde di
2 B )
K003 Comisiones .- 5009 o
a. 4= Linea herizontal =
= o N
. Dibujar tabl
2 K004 | Planesde jubilacién d e 14454
m fE| ver cuadriculas
w Bordes y
o K005 | Seguros [ | Poideyiombicsdo- 9521
o

Figura 1.71 — Herramienta de tabla dindmica, ficha disefio.

. . . CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO
O Kool SUELDO Sistemas CC203 111167
(Va) K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
L
: K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 ]
o =
=
= ~
K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
wn
(TN
m K005 Seguros Sistemas | CC206 9521
(a8

Figura 1.72 — Bordes externos.

Seleccione desde la columna dos a la columna seis.
EN) En la ficha Disefio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Color de la pluma y seleccione un color.

En la ficha Diseiio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Grosor de pluma y seleccione 1 pto.
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En la ficha Diseiio, el grupo Dibujar bordes, haga clic en Estilo de la pluma y seleccione una linea
continua.

En la ficha Diseiio, el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y seleccione Bordes internos.
I? En la ficha Disefio, el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y seleccione Bordes izquierda.
En la ficha Disefio, el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y seleccione Bordes derecha.

. . . CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO
O K001 SUELDO Sistemas CC203 111167
(V) K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
L
: K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 el
o =
(=
= o
K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
W
(1N
m K005 Seguros Sistemas | CC206 9521
(a8

Figura 1.73 — Tabla con diferentes bordes.

Seleccione los datos de la tabla, como en la figura 1.74.

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga clic en Alinear en el centro a la izquierda.

. . - CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO

E Kool SUELDO Sistemas | CC203 111167
"2 .
(NN | K002 Impuestos Sistemas | CC204 30183
- N
n_ K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 faurd
- ™
v K004 Planes de jubilacion Sistemas | CC205 14494
Ll
E K005 Seguros Sistemas | CC206 9521

Figura 1.74 — Datos alineados verticalmente en el centro y horizontalmente a la izquierda.
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Seleccione los datos de la descripcion.
Sefiale el marcador de la columna que se muestra en la regla.
E) Presione el botdn principal y arrastre hacia la derecha para aumentar la sangria.

3 I ) O -1 e - ACR I T IO TR 3 " VN = 1 -3 X N 3 T |
- S‘angria izquierda . CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO
E K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167
("2 )
Ll K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
> N
(a K002 Comisiones Sistemas | CC205 5009 8
- b
v K004 Planes de jubilacion | Sistemas | CC205 14494
(T N]
m K005 Seguros Sistemas CC206 9521
(a8 .

Figura 1.75 — Sangria de texto en la tercera columna.

En la dltima fila ingrese el texto “TOTAL" como se muestra en la Figura 1.78.

Seleccione el Texto "TOTAL".

En la ficha Presentacion, el grupo Alineacion, haga clic Alinear en el centro a la derecha.
En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Color de fuente y seleccione un color.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en tamaiio y seleccione 20.

Haga clic en la celda del costado derecho.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Negrita.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en Color de fuente y seleccione un color.

En la ficha Inicio, el grupo Fuente, haga clic en tamaiio y seleccione 20.

= 3 PAd 2 8 Pad PJd BPa 2
o \O I o I 3 e 2 8B

En la ficha Presentacion, el grupo Datos, haga clic en Férmulas.

] T ——— | w1 Y
‘ Herramientas de tabla | |
Disefio Presentacion o 0
- - . === = | Repetir filas de titule
& atto:  1.2em 2 B Distribuir filas Sl A—' Q %l i Repelir tia e
= = — =t Convertir texto a
o . iR ibui Direccién Margen Ordenar
i+ Ancho: - Distribuir columnas g =
2 crl = = & deitexto e celda S Férmula
Tamafio de celda [F] Alineacion Datos
S0 i i1 d2e 1 13 ([E% 15 BB [EE B Férmula
=t v

Agrega una farmula a una celda para realizar
un calculo simple como PROMEDIO, SUMA o
RECUENTO.

Figura 1.76 — Insertar formula.
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En la ventana Formula, seleccione el formato #,##0.00

Férmula:
|=sumM{aBOVE) |
Formato de nidmero: . ,
— Figura 1.77 — Férmula, por defecto
2 £20.00| [=]
- calcula la suma.
Pegar funcién: Pegar marcador:

| [=] | B

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Haga clic en el boton aceptar.

n - 5 CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO
O K001 SUELDO Sistermas | CC203 111167
m K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
Ll
= N
n- K003 Comisiones Sistemas | CC205 5009 (=]
[
= lanesd b
m K004 p ar_\es_ - & Sistemas | CC205 14494
w jubilacion
g K005 Seguros Sistemas | CC206 9521
|Especificacién
TOTAL | de caracter no
valida

Figura 1.78 — Insertar formula para sumar los valores del importe con error.

e El error se puede deber a la configuracion regional que debe ser EEUU.

[¥) Haga clic en el botdn Iniciar del Windows 7 (el procedimiento cambia segun el sistema operativo
g p g p
gue tengan instalado).

k Screen 2 Exe Documentos

Imégenes
e Google Chrome

Musica
@ Nero StartSmart Essentials

Juegos
lﬂ winrar3

_ Equipo Figura 1.79 — Boton Iniciar.
@ Media Center

= Panel de control
‘.’% Papelera de reciclaje
b T —

Dispositivos e impresoras

R PATY
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

P Todos los programas

| ‘ Buscar programas y archivos
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» Panel de contral » + |43 Il Buscaren el Panel de control o

Archivo  Ediciéon  Ver Hemamientas  Ayuda

Ajustar la configuracién del equipo Verpor: Categoria ™
Sistema y seguridad ¢ Cuentas de usuario y proteccion infantil
Revisar el estado del equipo a @) Agregar o quitar cuentas de usuario
Hacer una copia de seguridad del equipo &) Configurar el Control parental para todos los
Buscar y corregir problemas usuarios
Redes e Internet Apariencia y personalizacion

ﬁ Conectarse a Intemet % Cambiar el tema

&2, Verel estadoy las tercas de red Cambiar fondo de escritario

Elegir grupo en el hogar y opcicnes de uso Ajustar resolucién de pantalla
compartido

Agregar un dispositivo —
Accesibilidad

Conectarse a un proyector
Ajustar parémetros de cenfiguracién de movilidad de Permitir que Windows sugiera parametros de
configuracién

uso frecuente
Optimizar la presentacién visual
Programas

Desinstalar un programa

Reloj, idioma y regién
Hardware y sonido Cambiar teclados u otros métodos de entrada
Ver dispositivos € impresoras Cambiar el idioma para mostrar

Figura 1.80 Ventana Panel de control.

@ En la ventana Panel de control, haga clic en Reloj, idioma y region.

9 » Panel decontral + Reloj, idioma y regién + | 3 | Buscaren et Panet de controt F)

Archive  Edicién  Ver Herramientas  Ayuda

Ventana principal del Panel de

o Fechay hora
Configurar la hora y la fecha Cambiar lazona horaria | Agregar relojes para zonas horarias diferentes

Sistema y sequridad Agregar el gadget Reloj al escritorio
P el Configuracién regional y de idioma
Hardware y sonido ) Instalar o desinstalar idiomas para mostrar | Cambiar el idioma para mostrar | Cambiar ubicacisn
P Cambiar formato de fecha, hora o nimero Cambiar teclades u otros métodos de entrada

rogramas
Cuentas de usuario y 0 Configuracién de idioma de Windows Live
proteccién infantil

Aparienciay personalizaci

Figura 1.81 — Ventana Reloj, idioma y region.
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En la ventana Configuracion regional y de idioma.

? Configuracion regional y de idi g

Formatos | Ubicacidn I Teclados & idiomas I Mministlati\rol

Formato:
[inglés (Estados Unidos) -

Formatos de fecha y hora

Fecha corta: [M/d/asaa -
Fecha larga: [ dddd, MMMM dd, aaaa -
Hora corta: [imm tt -
Hora larga: [ imm:ss tt -
Primer dia dela  [Sundey 7

SEMana:

;Qué significa la notacion?
Ejemplos
Fecha corta: 12/14/2011

Figura 1.82 — Ventana Reloj, idioma y region.

@) Haga clic en el botén Aceptar.

B En la ficha Presentacién, el grupo Datos, haga clic en Férmulas.
En la ventana Férmula, seleccione el formato #,##0.00

Haga clic en el boton Aceptar.

. . - CENTRO
ITEM DESCRIPCION AREA IMPORTE
COSTO
E K001 SUELDO Sistemas | CC203 111167
"2} :
Ll K002 Impuestos Sistemas | CC204 30188
- N
n_ K003 Comisiones Sistemas | CC205 2009 8
=2 e
(7s] K004 Planesde jubilacion | Sistemas | CC205 14494
Ll
E K005 Seguros Sistemas | CC206 9521
L~
TOTAL( 170,375.00 )
\"""-_———_-'"-‘

Figura 1.83 — Resultado con férmulas.



62 Cap. 1 MICROSOFT WORD 2010

® DiBUJAR TABLA

Puede dibujar una tabla compleja; por ejemplo, una con celdas de diferente alto o que tengan un
numero variable de columnas por fila. Dibuje la tabla como se muestra en la figura 1.83.

Haga clic en el lugar en que desee crear la tabla (debajo de la tabla figura 1.83).
En el grupo Tablas de la ficha Insertar, haga clic en Tabla y, a continuacion, en Dibujar tabla.

PRIMERO  LUEGO...

N
+ J

OBIEN
Figura 1.84 — Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuje
un rectdngulo. A continuacion, dibuje las lineas de las columnas
4 y de las filas dentro del rectdngulo.
'Y TODO IGUAL
— ||

o

BIET | 11 21314 1 51 Bl 7 1 81 9.1 10-1 11121130 140 15 S

H

Figura 1.85 — Tabla de una fila con una columna.

Dibuje tres lineas verticales, como se muestra en la figural.86, para dibujar sefiale el lapiz en la
parte superior de la tabla y presione el boton principal del mouse y arrastre hacia abajo.

Figura 1.86 — Dibujando lineas verticales en la tabla.
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U8 Dibuje seis lineas horizontales, como se muestra en la figura 1.87, para dibujar sefiale el lapiz en la
J 9 p J p
parte izquierda de la tabla y presione el botén principal del mouse y arrastre hacia la derecha.

Figura 1.87 — Dibujando lineas horizontales en la tabla.

Figura 1.88 — Termine de dibujar la tabla.

Ingrese los valores a la tabla como se muestra en la figura 1.89

PRESUPUESTO . - . CENTRO
iTEm DESCRIPCION AREA mporte | 2012
COSTO
K001 SUELDO Sistemas ccao3 111167
K002 Impuestos Sistemas Cccaos 30188
K003 Comisiones | Sistemas CC205 5009
Planesde B
K004 o Sistemas CC205 14494
jubilacién
K005 Seguros Sistemas CC206 9521

Figura 1.89 Ingrese los valores a la tabla.

Seleccione las celdas segun figura 1.89.
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Herramientas de tabla

Presentacion

Disefio

8 ate: 0577 = ||EE Distribuir filas E
ﬁ Ancho: |:| EE' Distribuir columnas E E:

ia Revisar Vista Programadaor

= EE H

Combinar Dividir Dividir | Autoajustar

celdas celdas tabla )
Combinar F]

Tamafio de celda

Figura 1.90 — Las filas se distribuyen del mismo alto.

Seleccione las columnas segun imagen 1.90.
En el grupo Tamaiio de celda de la ficha Presentacion, haga clic en Distribuir columnas.

2012

PRESUPUESTO

el ol B

Figura 1.91 — Las columnas se distribuyen del mismo alto.

Ahora tienen como practica darle el mismo formato como se muestra la tabla en a figura 1.91.
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* FORMULARIO

Puede crear un formulario en Microsoft Word partiendo de una plantilla y agregando controles de
contenido, que incluyen casillas, cuadros de texto, selectores de fecha y listas desplegables.

Otras personas pueden usar Word para rellenar el formulario en sus equipos. En un escenario avanzado,
todos los controles de contenido que agregue a un formulario también pueden vincularse a los datos.

Para dibujar los controles tiene que tener activo la ficha programador.

Haga clic en la ficha Archivo.

Haga clic en Opciones.

Haga clic en Personalizar cinta de opciones.

En Personalizar cinta de opciones, haga clic en Fichas principales.
En la lista, seleccione la casilla Programador.

I
Genera! Personalice la cinta de opciones y los métados abreviadas de tedado.
Mostrar

i Comandos disponibles en:( Personalizar la cinta de opciones:()
Revisidn |Comandns mas utilizados B Fichas principales B
Guardar

5 Abrir - Fichas principales -

Idioma Abrir archivo reciente...
Avanzadas Aceptary continuar con la sig..

Agrandar fuente
Alinear a la izquierda

Ancho de pagina

Anterior

Buscar

Cambiar nivel de lista >
Centrar

Color de fuente »
Color de resaltado del texto » [ << quitar | Controles [
Configurar pagina.. e XML
Control de campios Proteger
Copiar

Copiar formato

Correo eledrénico

Cortar

Cuadro de texto

] Cuadro de texto vl

Personalizar cinta de opciones

Barra de hermramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza [ Agregar>> |

F=Padwa e mhEEmm= 9o

Plantillas
omplementos L
trada de blog

sertar (entrada de blog) -

Nugaficha | [ Muevo grupo | [ cambiar nombre...

. A Personalizaciones: |Restablecer ¥ |
Métodos abreviados de -
teclado: Importar o exportar ¥ |

@] m ]

=

Figura 1.92 — Ventana opciones de Word.

@ Haga clic en Aceptar.

Crear un formulario plantilla de planeamiento de objetivos.

B8 Abra el archivo Formulariol.docx
Haga clic en la celda donde se insertara el control imagen, como se muestra en la figura 1.93.
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Control Imagen.

Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

25 B ModoDiseo  [F=9 3 Esquema e
A,Ei; gﬂ “"j‘:ﬂ:@;des - = % @@é

(3 Transformacion

. - Estructura Bloguear Restringir | Plantilla de  Panel ¢
T o e 1
B & - B egrupar - 4=l Paquetes de expansién | ouiores - edicién | documento documer
Controles Sea XML Prateger Plantillas
Control de contenido de imagen T SRS | | SRS R

Figura 1.93 — Insertar
Control Imagen.

Inserta un control de contenido de imagen.

.
LY
e de
ado:
empleado:
ramento:
|
or:
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3 Haga clic en la celda a la derecha de Nombre de empleado:

B En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

@ Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

[ I3 B B9 B B 122 B B B OB B BB B
=y 0 B B B B =2 Bl =2 PO B3 2 D) B

B —
1ol - Microsoft Word ‘ Herramientas de fabl |
Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
Aa Aa (o b Modo Disefio Ij &5 Esquema v @
HE I:I j‘ Propiedades (5 Transformacién B
05 Estructura Eloquear Restringi
= Paquetes de expansion | yutores - edicidn

XML Proteger
| MY I

| Controles ActiveX I

-
EB & =45 |

brede | | Cuadro de texto (control ActiveX)

leado:

4 Inserta un control de cuadro de texto.

4

le empl

Figura 1.94 — Control cuadro de Texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda, sefiale el centro de

los borde y arrastrar los lados.

INFORMACION DEL EMPLEADO

Nombre de w T ¥
empleado: E = 3

1d. de empleado:

Figura 1.95 — Modificar el tamarfio del control de texto.

Haga clic en la celda a la derecha de Id. de empleado:

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.
Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Superior:

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.
Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Descripcion (1ler objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.
Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Medicion (Ler objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.
Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Descripcién (2do objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.
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Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Medicién (2do objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafo de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Descripcion (2do objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Medicion (3er objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

EN) Haga clic en la celda a la derecha de Descripcion (4to objetivo):

E5) En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Medicién (4to objetivo):

I8 En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

Luego modifique el control de texto para que se ajuste al tamafio de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Descripcion (4to objetivo):

fX) En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

B0 Y en control ActiveX haga clic en Cuadro de texto.

52
53

Luego modificar el control de texto para que se ajuste al tamafo de la celda.

Haga clic en la celda a la derecha de Puesto.

67

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Control de contenido de cuadro

combinado.

—— i
Fomulariol - Microsoft Word | Herramientas de tablz |
rencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
= Aa Aa [F  |B& Modo Disefio @ &5 Esquema Q2 |}
= . e i P ¥

2 3§ _‘E |:| ,§' Propiedades [ 3] Transformacion .
plementos - e . Estructura g BElogquear Restrin
COM ﬁ [ (ﬁ' % Agrupar 4| Paquetes de expansién | gutores - edicié
tos ™\ Controles XML Proteger

‘\
E[ - 1 | Control Ye contenido de cuadro combinado 220 4 cEhia I D+ S

Nombre de Y -

Inserta utycontrol de contenido de cuadro
combinadon\

empleado:

Id. de empleado:

-
-
-

Puesto: Elija un glemento.

Figura 1.96 — Control de contenido de cuadro combinado.
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En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Modo disefio.

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Propiedades.

=
Propiedades del control de contenido &B

A

General
Titulo: || |
Etigueta: | |
Usar un estilo dar formato al contenido
Estilo: |Fuenhe de parrafo predeter. EI

4 Nuevo estilo... |

Blogueando

No se puede eliminar el control de contenido
No se puede editar el contenido

Propiedades de |a lista desplegable

Mombre para mostrar  Valor Agregar...

Elija un elemento. |W|

| Quitar |

Subir |

| Bajar |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Haga clic en el botdn Agregar.
En la ventana agregar opcion, escriba ASISTENTE.

\
oo il

Mombre para mostrar: |ASISTENTE |

Valor: |aszsTENTE |

[Acepmr ][Cancelar ].

Haga clic en el boton Aceptar.

Figura 1.97 — Propiedades del
Control de contenido.

Figura 1.98 — Agregar opcion.

Repita los pasos 56, 57 y 58 para ingresar los valores, GERENTE GENERAL, GERENTE DE VENTAS,

SUPERVISOR Y ANALISTA.

] —
Puesto: |3 |Elija un elemento, ||
Elija un elemento.

.| |GERENTE GENERAL
Departamento: || FRENTE DE VENTAS
. SUPERVISOR
Superior: ANALISTA
ASISTENTE
Fecha: T — | Periodo de revision:

[ Haga clic en la celda a la derecha de Departamento.

Figura 1.99 — Cuadro combinado
mostrando valores.
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B
—

combinado.

Haga clic en el botdn Agregar.
En la ventana agregar opcion, escriba FINANZAS.

Haga clic en el boton Aceptar.

=) =Y B3 BN B
3 g 29 &2 o

LOGISTICA Y PRODUCCION.
Haga clic en la celda a la derecha de Fecha.

fecha.

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Modo diseiio.

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Propiedades.

omulariol - Microsaft Wnl_| Herramientas de tabla ‘I

ncias Correspondencia Revisar Vista

= Aa Aa [S] B Modo Disefio
e EH EBEE | (& Propiedades E

Programador Disefio

,ﬁ Esquema

3] Transformacian

Presentacion

lementos . Estructura

oM ﬁ = Eﬁ' &Agruparv %Paquetes de expansion

5 b Controles XML Proteger
4 [E] 5 [E]

5
< I Controlyde contenido de selector de fecha
A

Inserta G‘q‘control de contenido de fecha.
Departamento: Ehj\a un elermento.
LY
Superior: I ‘\
4
Fecha: m?:gf:m' para escribir .n’odo de revisidn: ‘ ‘

Figura 1.100 — Control de contenido de selector de fecha.

69

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Control de contenido de cuadro

Repita los pasos 64, 65 y 66 para ingresar los valores, COBRANZA, VENTAS, CONTABILIDAD,

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Control de contenido de selector de

Para seleccionar la fecha haga clic en la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Modo

disefo.

Haga clic en el control flecha para seleccionar.

#Haga clic aqui para escribir
una fecha.

riodo de revisidn:

4 julio 2012

b

do lu ma mi ju vi sa

______________________ 12

vos deben ser 3 9

D - Delimita) 15 16

22 23

Objetivo/ 22 32
Medicion. ¢
porcentajes,

3 4 5 868 7
10 11 12 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28

— Mensurables A - Alc

ada objetivo o meta y cudn

o meta? Use mediciones ¢
Hay cuota de mercado, medicior

lne rribnrine  n —eakboe

Figura 1.101 — Seleccione fecha.

Haga clic en la celda a la derecha de a:

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Control de contenido de selector de

fecha.
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Haga clic en la celda a la derecha de Periodo de revision:

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic Control de contenido de selector de
fecha.

Para ambos casos borrar el texto para mostrar solamente la palabra fecha en modo disefio.

Figura 1.102 — Cambiar el nombre por fecha.

Haga clic en la celda a la derecha de esencial (Ler objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacién.

rosoft Word | Herramientas de tabla |
ipondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion

s g Ao % |

B EF | & Propiedades (3 Transformacién o

L = o) Estructura . Eloguear Res]
vl I8 Agrupar & Paquetes de expansién | s porec - ed
Formularios heredados XML Protegel

Controles ActiveX
FEACES
| & =

Casilla‘de.xerl’ﬂcacl‘én (control ActiveX)

~, . . s
Inserta un cOﬂEroI de casilla de verificacion.

| Esencial ‘;‘I‘ CheckBoxi | Importante

Figura 1.103 — Control casilla de verificacion.

B0 Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

al E-Q-Ebeckﬂox:l pr-E Ir- Esencial r

Figura 1.104 — Modlificar tamafio de la casilla de verificacion.

B Haga clic en la celda a la derecha de Importante (ler objetivo):

En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

A Modifique el tamafo para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.
Haga clic en la celda a la derecha de Deseable (1er objetivo):

B En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, seiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.
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EX) Haga clic en la celda a la derecha de Esencial (2do objetivo):

EN) En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

B3 Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacién.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Importante (2do objetivo):

EA En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

B3 Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Deseable (2do objetivo):

BB En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

EX) Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacién.
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Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Esencial (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Importante (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Deseable (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Esencial (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Importante (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

Haga clic en la celda a la derecha de Deseable (3er objetivo):
En la ficha Programador en el grupo Controles, haga clic en Herramienta heredadas.

Y en control ActiveX haga clic en Casilla de verificacion.

Modifique el tamafio para no ver el texto, sefiale el centro del borde y arrastre a la izquierda.

71
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Una vez insertados todos los controles el documento se muestra asi.

l

JP .L JPC SOLUCIONES CON EXCEL

Soluciones con Excel

PLANTILLA DE PLANEAMIENTO DE OBJETIVOS

INFORMACION DEL EMPLEADO

Nombre de I

empleado:

1d. de empleado: I

Puesto: Elija un elemento.

Departamento: Elija un elemento.

Superior: I

Haga clic aqui para escribir

una fecha. Periodo de revisidn: | fecha. | a | fecha.

Fecha:

Figura 1.105 — Parte del documento con controles insertados.

3° OBJETIVO O META

Descripcion:

Medicion:

Importancia: Esencial r Importante - Deseable -

Figura 1.106 — Otra parte del documento con controles insertados.

Guarde el documento.
Restrinja la edicién del documento En la ficha Revisar en el grupo Proteger, haga clic en Restringir

edicion.
_| — T e e
ncia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion [ 0

_J [ E}/_ 93 Final: Mostrar revisiones = @ ) Anterior j je! %
_.J =7 %} Siguiente b

& Mostrar marcas ~

brior Siguiente | Control de Aceptar Rechazar Comparar | Bloquear Restringir
cambios =[] Panel de revisiones - - - - autores - edicién

3 | Seguimiento Cambios Comparar Proteger
RN W R S B SN BN SRR N | = Ao ingir edicién

Restringe la forma en que los usuarios editan
o dan formato a partes especificas del
documento.

Puede evitar cambios de formato, forzar el
seguimiento de todos los cambios o permitir
tGnicamente la insercién de comentarios.

a Presione F1 para obtener ayuda.

Figura 1.107 — Restringir edicion.
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En el panel restringir formato y edicion, desactive la casilla limitar el formato a una seleccion de estilos.

Haga clic en la casilla Permitir solo este tipo de edicion en el documento y seleccionar Rellenado de
formulario.

Haga clic en Si, aplicar la proteccién.

|| Restringir formato y edician ]
! 1. Restricci de formato
Limitar el formato a una seleccidn de estilos

Configuracidn...

2. Restricciones de edicion

Permitir sélo este tipo de ediddn en el documento:
|Rellenando formularios IZ|

3. Comenzar a aplicar

Desea aplicar esta configuracén? (Podra desactivarla mas adelante)

5i, aplicar la proteccidn

Figura 1.108 — Panel Restringir formato y edicion.

m @E@\ Si esta activo el modo disefio, el boton si, aplicar la proteccidn estard desactivado.

En la ventana Comenzar a aplicar proteccién, escriba la contrasefia.

Comenzar a aplicar pmm @u

Método de protecddn

(@ Contrasefia

{El documento no esté dfrado. Los usuarios malintencionados
pueden editar el archivo y quitar la contrasefia.)

Escriba la nueva contrasefia (opdional): l:l
Vuelva a escribir la contrasefia para confirmar: EI

Autenticacidn de usuario
{Los usuarios autenticados pueden quitar la proteccdn del

documento, que estd dfrado y tiene habilitada la opcidn
Acceso restringido.)

[ Aceptar ][ Cancelar

Figura 1.109 — Escribir contrasefia.

JkI] Haga clic en la ficha Archivo.

JK¥] Y luego clic en Guardar como.

JKE) En la ventana Guardar como, en el panel izquierdo haga clic en Word.

Ik} Muestra la carpeta Plantilla haga clic en la carpeta.

Y en el panel derecho, muestra la ruta de la carpeta plantilla y su contenido.

Escriba el nombre FormularioJPC y en tipo seleccionar Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm).
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Haga clic en Guardar.

i m Guardar coma

|« Roaming » Microsoft » Plantillas » - || Buscar Plantillas

Organizar Nueva carpeta - 0
Microsoft Word i Nombre Fecha de modifica... Tipo
1. Plantillas . Charts 06/09/2011 03:52 ...  Carpeta de arg
P
| Document Themes 14/11/2011 1242 ... Carpeta de ard
¢ Favoritos M LiveContent 14/11/201112:30 ..  Carpeta de ard
i Descargas 1. SmartArt Graphics 14/11/201112:30 .. Carpeta de arq
Ml Escritorio & coLor 03/02/201210:26 ...  Plantilla habili
Q_-‘E Sitios recientes 0 Normal 03/02/2012 04:17 a...  Plantilla habili
Bl NormalEmail 02/12/201111:21 a...  Plantilla habili
= Bibliotecas
Documentos - | = T
Mombre de archivo: -
Tipo: l Plantilla habilitada con macros de Word -
Autores: User Etiquetas: Agregar una etiqueta
Guardar miniatura
\?) Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar I [ Cancelar

Figura 1.110 — Ventana guardar como.

En la ficha Programador en el grupo Proteger hacer clic en el botén Restringir edicion para cerrar el
panel Restringir formato y edicion.

En la ficha Archivo haga clic en Cerrar.

En la ficha Archivo haga clic en Nuevo.

Haga clic en Mis plantillas.

En la ventana nueva haga clic en FormularioJP.dotm

En el grupo Nuevo clic en el botén de opcién Documento.

Vista previa
COLOR.dotm | FomularioJP.dotm | Formulario de
planeadsn ...
FormularioJPC....  Decumento en
blanco Vista previa no disponible.

Crear nuevo
@ Documente @ Plantila

=

Figura 1.111 — Ventana con plantillas creada.
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Haga clic en Aceptar.
Ingresar los Datos al formulario y se observara el documento como en la figura 1.112.

JPE JPC SOLUCIONES CON EXCEL

Soluciones con Excel

PLANTILLA DE PLANEAMIENTO DE OBIETIVOS

INFORMACION DEL EMPLEADO

Nombre de

empleado: I Johnny Pacheco Contreras

Id. de empleado: I 7894456

Puesto: GERENTE GENERAL

Departamento: FINANZAS

Superior: I PATRICIA VERTILZ E.

Figura 1.112 — Datos ingresados al documento creado por una plantilla.
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