Manual imprescindible Word 2007
(c) Francisco Charte Ojeda

Agradecimientos

Cdémo usar este libro
Estructura del libro
Convenciones tipograficas
Informacion de soporte

Introduccién
Procesadores de texto
Microsoft Word
Word 2007
Acerca de este libro

Capitulo 1. Toma de contacto

Conceptos sobre el teclado y el ratén

Como iniciar Word

Elementos de la interfaz de Word
El drea de edicion del documento
Los paneles de tareas

Apertura y cierre de documentos
Crear un nuevo documento
Guardar nuestro documento
Salvaguarda automatica
Abrir un documento existente

Solicitar ayuda

Capitulo 2. Cuentos de redaccion

Comenzando por el principio
Alguien mas escribe en nuestro documento
Etiquetas inteligentes de autocorreccion
Marcas del corrector ortografico

Paginas, secciones y parrafos
Divisién del texto en parrafos
Paginacién del documento

Moverse por el documento

Edicion del texto
Seleccion de areas de texto
El portapapeles
Arrastrar y soltar texto
Deshacer y rehacer

Capitulo 3. Maquillar el trabajo
Titulamos el cuento
Fuentes y tamafos
Variaciones en una misma fuente
Centrar el titulo
Texto de colores
Manipulacién de mdltiples atributos de manera simultédnea
Ambito de los formatos
Atributos de parrafo
Atributos de seccidn
Copiar formatos
Visualizacion de formatos
Aspecto final de nuestro cuento

Capitulo 4. Revisién asistida
Revisidn ortografica y gramatical
Opciones de revision
Una sesidn de revision
Diccionarios y referencias



Guionar el documento

Sinénimos y anténimos

Referencias y traducciones
Opciones de autocorreccion
Lectura mas comoda
Comparacion de documentos

Capitulo 5. Certamenes impresos
Impresoras disponibles
Configuracion de pagina
Margenes y encuadernaciones
Otras opciones de configuracion
Encabezados y pies
Navegacion e identificacion de los encabezados y pies
Insercion de contenido especifico
Numeracion de las paginas
Impresion del documento
Visualizacién previa
El cuadro de didlogo Imprimir
Seleccidn y configuracidon de impresora
Informacién a imprimir
Copias y ajustes
Otras opciones de impresion
Control de la impresién

Capitulo 6. Destinatarios y remitentes

Preparamos una carta genérica
Origen de los datos
Contenido inicial del documento
Creacién de la lista de destinatarios
Vista previa de las cartas
Generacioén de las cartas

La ficha Correspondencia
Insercion de los cddigos de campo
Previsualizacion de los datos
Opciones de combinacion

Sobres y etiquetas
Generacién de los sobres
Generacion de las etiquetas

Capitulo 7. De perdidos al rio

Envio por correo electréonico
Cuentas de correo y direcciones
Envio como cuerpo del mensaje
Otras opciones de envio

Creacion de una pagina Web
Mejora del aspecto de la pagina
Paginas Web filtradas vy sin filtrar
Opciones de configuracion

Publicacion

Capitulo 8. Calendarios, horarios y anuarios

Disefio de un horario semanal
Insercion de la tabla
Introduccién del contenido
Ajustes de anchura y altura
Ultimos toques

Disefio de un calendario
Insercion y eliminacién de celdas
Tablas anidadas
Insercion automatizada de los dias
Motivos estacionales

Disefio de un anuario

Atajos interesantes

Capitulo 9. Articulos indefinidos



Distribucion del texto en columnas
Redaccidén del articulo
Ajuste del ancho y la separacion
Resalte del inicio del articulo
Imagenes, colores y marcas
Imagenes entre las columnas
Colores de fondo
Marcas de agua
Recuadros de texto
Insercion de un comentario destacado
Una lista de referencias

Capitulo 10. Una colaboracion periddica

Plantillas de documento
La plantilla normal
Crear una nueva plantilla
Uso de la plantilla

Proteccién de documentos
Impedir el cambio de ciertas secciones
Proteger areas del documento
Restringir los formatos

Capitulo 11. Integracion en el grupo de trabajo
El area de documentos compartidos
El panel Administracion de documentos
Adicién de nuevos documentos
Actualizacion de documentos
Restriccion de permisos
Anotaciones en el documento

Capitulo 12. El autor caido queda en revisor
Control de cambios al documento
Edicidn con control de cambios
Identidad del revisor
Ocultar marcas mientras se edita
Revisidn de los cambios
Filtrar los cambios visibles
Aceptar y rechazar cambios
El panel de revisiones
Opciones de control de cambios

Capitulo 13. El revisor caido queda en administrativo
Formularios digitales
Campos de formularios
Elementos fijos del formulario
Peticion de textos, nimeros y fechas
Opciones individuales vy listas
Campos con férmulas
La plantilla de factura
Resumir datos de los formularios

Capitulo 14. Dame tus datos, toma tu informe
Word y Excel
Exportar texto y tablas
Exportar datos de formularios
Importar datos de Excel
Word y Access
Word y PowerPoint
Word y otras aplicaciones

Capitulo 15. Ecuaciones, simbolos y otros objetos
Simbolos variados
Insertar un simbolo
Atajos para la insercion de simbolos
Insercion de objetos
Herramientas para trabajar con ecuaciones



Insercion de una ecuacion
Disefio de la ecuacion
Una portada profesional

Capitulo 16. La oportunidad de nuestra vida
Escribir con estilo
Estilos predefinidos
Definir estilos propios
Organizacion de los estilos
Documentos maestros
Creacién de los subdocumentos
Edicion individual de los documentos
Manipulacion desde el documento maestro

Capitulo 17. Mas comodidad, menos trabajo
Macros de Word
Registro de una macro
Manipulacién de las macros
El editor de Visual Basic
Automatizacién de tareas
Insercion automatica de contenido al crear un documento
Tratamiento previo al cierre del documento

Capitulo 18. Adquiriendo algo de destreza
Desplazarse por el documento
Seleccién y manipulacion del texto
Funciones de formato
Operaciones con documentos
Otras operaciones
Las teclas de funcidn
Personalizacion de los atajos

Capitulo 19. Algunos toques profesionales
Insercion de marcas
Marcas para el indice de contenidos
Marcas para tablas de referencias
Marcas para el indice alfabético
Archivos de concordancias
Generacion de la tabla de contenidos
Generacidn de tablas de referencias
Generacion del indice alfabético

Capitulo 20. Y al fin nuestro ascenso

Dibujo de diagramas
Insercion del diagrama
Tipos de diagramas
Operaciones habituales en un diagrama
Organigramas

Graficos a partir de datos
Configuracion del grafico

Apéndice A. Instalacién del producto
Requisitos antes de iniciar la instalacion
Inicio de la instalaciéon

Instalacion desde el Panel de control
Instalacion desde una unidad de red
Proceso de instalacién
Actualizacién o instalacion nueva
Seleccién de idioma y carpeta de destino
Opciones de instalacién
Proceso de instalacién
Activacion del producto

Apéndice B. Contenido del CD-ROM
Ejemplos
Uso de los ejemplos



Plantillas

Videos

Office

Requisitos minimos del sistema

Indice alfabético



