"Desarrollo de habilidades comunicativas y

COLEGIO VILLA ELISA INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

de pensamiento hacia una mentalidad empresarial”

Resolucién de aprobacion No. 2720 del 9 de septiembre de 2002
Codigo DANE 11176903122 NIT. No. 830.033.089-8

TECNOLOGIA E INFORMATICA
GUIA TEMATICA

Microsoft Word — Herramientas |l

Es pertinente en el estudio del programa Microsoft
Word analizar todas las herramientas que este
tiene, claro est4, que un estudio detallado de todas
estas, conllevaria al desarrollo de un documento
mucho mas especializado, por lo tanto, en esta
guia, solo se abordaran dos de esas herramientas
principales.

il

¢ Qué herramientas se analizaran?

Se analizaran dos herramientas las cuales tienen
parametros muy particulares dentro del programa. En
primera instancia se analizaran los “codigos ocultos”y
en segunda las “plantillas” con su respectivo
asistente.

CODIGOS OCULTOS

Es el nombre que reciben aquellos caracteres no
imprimibles dentro de un archivo de Microsoft Word.
Estos caracteres no tienen una visibilidad y utilidad
aparente para el usuario, pero tienen un tamafo de
informacion y ocupan un espacio de almacenamiento.
Estos caracteres son los espacios en blanco entre las
palabras, los espacios entre los parrafos, las
tabulaciones, los saltos de linea, los saltos de pagina,
etc.

¢Para qué sirven los codigos ocultos?

Sirven para organizar los caracteres no imprimibles
que se generan en un archivo de texto; estos
caracteres en modo visible, pueden en un momento
determinado proporcionar informacién al usuario
acerca de la composicion estructural de las oraciones
y parrafos en un texto para que se pueda tener una
idea del tamafio del archivo. Una situacién en la que
tuviera alguna utilidad el dato de la cantidad de
caracteres no imprimibles, seria cuando se realice
un archivo de texto con mas de una hoja en blanco
dentro del mismo, ello proporcionaria informacion del

tamafio del archivo contando las hojas en blanco que
en el texto se encuentren.

¢,Como se pueden observar estos cédigos ocultos
0 caracteres no imprimibles?

Se debe aclarar que los caracteres no imprimibles son
unos muy especificos y todos estos en un documento
reciben el nombre de cédigos ocultos. Para observar
estos caracteres, es hecesario acceder a ellos a
través de su visualizacién la cual se activa dando clic
sobre el icono denominado “Mostrar todo” de la
seccién “Parrafo” del mend ‘inicio” de la barra de
menus. Este icono se muestra en detalle en la Imagen
1.

Imagen 1: Seccion Péarrafo

- = =
- - T ST
| - ;— 1-

Parrafo fa

Obsérvese en la Imagen 1 sefialado con un circulo
rojo, el icono denominado “Mostrar todo”. Al usuario
dar clic sobre el mismo, apareceran en el documento
todos los caracteres no imprimibles que el programa
ha generado, en funcién de la organizaciéon que el
usuario ha definido para el texto.

Cuando el usuario identifica esta seccién titulada
“Parrafo” del menu “inicio” de la barra de menus, se



puede acceder al icono de cédigo oculto o caracteres
no imprimibles que se muestra en la Imagen 1. Para
comprender el efecto de esta aplicacion, se observara
la ejecucion de este icono en el texto de la Imagen 2.

Imagen 2: Encabezado de un texto en Word con
caracteres no imprimibles invisibles
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En la Imagen 2, se muestra el encabezado de un
texto en Microsoft Word en donde existen caracteres
no imprimibles (Cddigos ocultos), que no estan a la
vista del usuario.

En la Imagen 2 se muestra el encabezado de un texto
en Microsoft Word el cual tiene los codigos ocultos en
el modo no visible, por lo cual no se puede saber,
cuantos caracteres no imprimibles estdn en esa
seccién; cuando se da clic sobre el icono sefialado
con el circulo rojo que se muestra en la Imagen 1,
aparecen los caracteres no imprimibles en el modo
visible, de forma que el usuario pueda observar su
cantidad y distribucién; la aparicion de estos
caracteres se observa con claridad, en los circulos
rojos de la Imagen 3.

Imagen 3: Encabezado de un texto en Word con
caracteres no imprimibles visibles
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En la Imagen 3, se muestra el mismo encabezado de
la Imagen 2 con la diferencia de que aparecen
sefialados con circulos de color rojo, los caracteres no
imprimibles visibles al usuario.

En la Imagen 3 se muestra claramente el simbolo
denominado “Parrafo” (), el cual sefala los
caracteres no imprimibles que se encuentran en un
texto determinado; estos caracteres no son los Unicos
gue existen, pero si son los Unicos, que se observan
en la Imagen 3; en la medida en la que el usuario

desarrolle un texto, asi mismo el programa generara
los caracteres no imprimibles  necesarios,
dependiendo de la organizacién del texto en Microsoft
Word. El conjunto de estos caracteres se denominan
como se menciond anteriormente “cédigos ocultos”.
Estos caracteres no afectan al texto y su desarrollo,
simplemente se hacen visibles cuando el usuario los
activa y no seran impresos dado el caso en el que una
vez activados, el usuario imprima el texto de un
archivo.

PLANTILLAS

Las plantillas son bosquejos o borradores de diversos
tipos de documentos que se encuentran en las
librerias del programa, las cuales van a proporcionar
una guia al usuario para que este desarrolle con
cierto grado de propiedad, archivos de texto, acordes
al documento que desea elaborar.

¢Para qué sirven las plantillas?

Bésicamente proporcionan una guia al usuario para el
desarrollo de un documento corto, tales como una
carta, un fax, un pequefio informe, un curriculo, etc.
Con esa guia se logra estructura mejor cualquiera de
los documentos anteriores y se logra una presentacion
que evidencie una rigurosidad y un orden en los
mismos.

¢,Como inserto una plantilla en Microsoft Word?

El usuario debe acceder al asistente de plantillas, este
asistente se encontrara al ejecutar una ruta
determinada, estando abierto el programa Microsoft
Word. Esa ruta se muestra claramente en la Imagen
4,

Imagen 4: Ruta de acceso al asistente de plantillas
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Obsérvese en la Imagen 4, la ruta para acceder al
asistente de plantillas que tiene el programa Microsoft
Word.

Una vez el usuario ha ejecutado, la ruta descrita en la
Imagen 4, aparece una ventana titulada “Nuevo
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documento” que tiene una seccion denominada
“Plantillas instaladas”, en esta se encuentran todas las
opciones de documentos que se presentan y que
pueden usarse como guia para el desarrollo de un
archivo de “Microsoft Word”, en esta ventana el
usuario selecciona un modelo de documento a seguir,
una vez hecho la seleccion, da clic en el icono “Crear”,
al hacer esto aparece en un nuevo documento, el
modelo a modificar.

Problema: Insertar una plantilla de “Fax origen”
en un documento nuevo de Word
como guia para el desarrollo de un
fax.

Solucion: Para insertar una plantilla de “Fax

Origen”, el usuario debe ejecutar la
ruta descrita en la Imagen 5.

Imagen 5: Ruta para insertar una plantilla “Fax
origen”

Obsérvese en la Imagen 5, la ruta para insertar una
plantilla “Fax origen” en un documento de Microsoft
Word.

Una vez el usuario ha ejecutado la ruta descrita en la
Imagen 5, aparece un documento nuevo en Microsoft
Word con esa plantilla, lista para ser modificada en
funcién de la guia que proporciona. La plantilla en
particular se observa claramente en la Imagen 6.

Imagen 6: Plantilla “Fax origen”

[Seleccione una fecha]
De: JORNADA TARDE
Telsfono: [Escriba ¢ nimero de teléfono del remitente]
Fax: [Escriba ¢ nimero de fax del remitente]
Nombre de la [Compariia del remitente]
compaiiia:
Para: [Escriba el nombre del destinataria]
Teléfono: [Escriba el nimero de teléfono del destinatario]
Fax: [Escriba el nimero de fax del destinatario]
Nombre de la [Escriba el nombre de la compaiiia del destinatario]
compafiia:
Comentarios:
[Escriba comentarias]

Obsérvese en la Imagen 6, la plantilla “Fax origen” la
cual aparecera de esa misma forma en una hoja de un
documento en el programa Microsoft Word.

Terminada la ejecucion de la ruta anterior el usuario
tendrd en el archivo de texto, la plantilla de un
documento que le permitira desarrollar el propio, con
la organizacion correspondiente proporcionada por la
guia de esa plantilla.

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

Es la herramienta que sirve para realizar documentos
gue se relacionan con aquellos establecidos para el
uso y manejo de la correspondencia y la mensajeria.
El programa Microsoft Word, tiene una opcion
completa dedicada a esta herramienta la cual se llama
“Correspondencia” y se encuentra en la barra de
mendus.

Imagen 1: Opcion Correspondencia
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Obsérvese en la Imagen 1 la opcién de
“Correspondencia” de la barra de mendus.

¢ Como utilizo esta herramienta?

El  usuario debe acceder a la opcién
“Correspondencia”, la cual se observa en la Imagen 1;
una vez hecho esto, se sugiere que se acceda a la
opcion del asistente para combinar correspondencia.
Dicho asistente se encuentra al seguir la ruta que se
muestra en la Imagen 2.

Imagen 2: Ruta de acceso al asistente para
combinar correspondencia




Obsérvese en la Imagen 2 la ruta que el usuario debe
seguir para acceder al asistente de combinacion de
correspondencia; una vez esta ruta sea ejecutada,
aparecera una ventana con todas las opciones que
este asistente proporciona.

Ejecutada la ruta descrita en la Imagen 2, aparecera
en alguna parte del entorno del programa una ventana
que brinda la guia paso a paso, para el desarrollo de
documentos de tipo correspondencia. Esa ventana se
observa claramente en la Imagen 3.

Imagen 3: Asistente para combinar
correspondencia

Imprima sobres con direCGonNes para enviar COMeo a Un grupo.
Haga dic en Siguiente para continuar.

realizar un informe, simplemente debe acceder al
menu correspondiente para que ahi, seleccione la
opcion que lo identifica.

¢Cémo inserto un informe en Microsoft Word?
Para insertar el documento guia de un informe se
debe seguir la ruta descrita en la Imagen 4, esta ruta

es muy similar a la de la introduccién de plantillas.

Imagen 4: Ruta de acceso paralaintroduccién de

un informe
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Obsérvese en la Imagen 4, la ruta para introducir el
esquema de un informe en el entorno de trabajo del
programa Microsoft Word.

Una vez ejecutada la ruta de la Imagen 4, aparece el
menu que se muestra en la Imagen 5.

Imagen 5: Nuevo documento - Informes

Obsérvese en la Imagen 3, la ventana del asistente
de correspondencia de Microsoft Word.

En la Imagen 3 se observa la ventana con el entorno
para la introduccién de documentos guia o de base; el
usuario debe seleccionar el tipo de documento a
realizar en la seccién que esta encerrada con el ovalo
de color rojo vertical, una vez hecho esto, da clic
sobre la opcién “Siguiente: Inicie el documento” que
esta encerrada con el ovalo de color rojo horizontal.
Se observa un pequefio titulo de seccién, sefialado
con un ovalo de color verde horizontal en la Imagen 3,
ahi se mostraran las etapas de la introduccion del
documento para guia del usuario; una vez concluidas
dichas etapas, aparecera dicho documentos en el
espacio de trabajo actual o en otro archivo para su
posterior modificacion.

INFORMES

Los informes son un tipo de documento que se
establece dentro del programa Microsoft Word el cual
brinda informacién a un lector acerca de una actividad
realizada, dicho esto, el usuario de Word que desee
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Nuevo documento 8
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- R | (€) > [suscarplantila en Microseft Offce Online m‘ Informe (disefio Intermedio)
nventarios
Propor or: Microsoft Corporation
Facturas Informes IS g 122KB
Membrete Documentos ¢ informes académicos WRRRI (H2Vetos)
Listas Tapas de carpeta
Notas Informes de gastos
Actas Esquemas 0

Boletines Informes de proyecto y de estado
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Programadores
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Diapositivas y
presentaciones de
PowerPoint B

Projects

Recibos

i
Registros L
Flmwmu

Resumes and CVs

Informe (disefio
Intermedio)

Informe (disefio
Programaciones Mirador)

Hojas de horas

En la ventana de la Imagen 5 se observa un botén
llamado “Descargar” situado en la parte inferior
derecha, el cual debe ser presionado por el usuario
para que el esquema del informe sea introducido por
el programa en el espacio de trabajo. Este esquema,
puede o no, ser ubicado en el archivo sobre el que el
usuario este trabajando, por ello, se debe tener en
cuenta la ubicacién de dicho esquema. Concluidos los
pasos del proceso anterior, el usuario podra realizar
su informe sobre el documento base que Word le
proporciona.
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¢,Cual de las herramientas expuestas en esta
guia es la que més te llama la atencién y por
qué?

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras que es la herramienta
“Combinacion de correspondencia” en Word y
como podria utilizarse.

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras que es la herramienta
“Informes” en Word y como podria utilizarse.

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras que es la herramienta
“Plantillas” en Word y como podria utilizarse.

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras que es la herramienta
“Cédigos ocultos” en Word y como podria
utilizarse.

Teniendo en cuenta lo expuesto en este
documento respecto a los “Cddigos ocultos”,
¢, Qué sentido tienen dichos codigos en un
documento de Word?, ¢ Por qué importan?

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras cual es el proceso para
insertar una plantilla en Word.

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras cual es el proceso para
insertar un informe en Word.

En la imagen 3 de la pagina 2, se observan los
caracteres no imprimibles de un documento en
particular. ¢Qué nos muestran en esa imagen
dichos caracteres?

Con base en lo expuesto en esta guia, escribe
con tus palabras por qué son importantes las
herramientas que se abordaron y que
relevancia tienen a la hora de realizar un
documento en Microsoft Word.
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