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Introducción

En este documento se muestra el modo de realizar las tareas básicas de Word aprovechando las nuevas características que ofrece Word 2002, se enseña el nuevo aspecto del programa y su filosofía de orientación a tareas mediante el uso de paneles. También se muestran un par de funcionalidades que son comunes en todos los programas de Office XP, estos son: el uso de la ayuda, para aprender a usar otras características de Word, y la agilización en la apertura y guardado de documentos.

Al final del documento se da una pequeña guía con los cambios que se han producido en los menús en las versiones de Word que se utilizan.
Pantalla principal

La pantalla principal presenta el siguiente aspecto:
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En la parte superior aparece, como siempre, la Barra de Menús, más abajo aparecen las Barras de Herramientas.

Las Barras de Herramientas estándar se han puesto en una sola línea:
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Justo a la mitad de la línea se puede ver lo siguiente: [image: image3.emf]
Si pulsamos en él aparece el resto de botones de la barra de herramientas:
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Si elegimos la opción Mostrar los botones en dos filas conseguiremos tener cada barra de herramientas en una línea:
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La opción Agregar o quitar botones permite, bien activar o desactivar botones de la barra de que se trate, bien personalizar los botones de la misma.

A la derecha de la Barra de Menús aparece un recuadro con el texto Escriba una pregunta:
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Sirve para solicitar ayuda al programa y se explica en el punto Ayuda.

En la parte derecha de la pantalla aparece un apartado con varias opciones, es lo que se llama un Panel de Tareas, se explica en el siguiente punto.

Paneles de Tareas

Office XP organiza las tareas más habituales en paneles que aparecen ordenados con el documento de Office.

Para acceder a los paneles, en caso de estar ocultos, hay que ir al menú Ver y seleccionar Panel de tareas, también puede hacerse accediendo a la lista de barras de herramientas y elegir Panel de tareas. Si ya están a la vista se pueden ocultar realizando la misma acción o pulsando en la cruz [image: image7.emf].

En la parte superior del panel visible aparece una lista desplegable pulsando en [image: image8.emf] con la lista de paneles disponibles:
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Según qué acciones estemos realizando en Word aparecerán automáticamente para ayudar a realizar la operación deseada.

A estos paneles también se puede acceder mediante opciones de los menús:

· Nuevo documento: Archivo, Nuevo…

· Portapapeles: Edición, Portapapeles de Office…

· Buscar: Archivo, Buscar

· Insertar, Imagen, Imágenes prediseñadas…

· Estilos y formato: Formato, Estilos y formato…

· Mostrar formato: Formato, Mostrar formato…

· Combinar correspondencia: Herramientas, Cartas y correspondencia, Asistente para combinar correspondencia

· Traducir: Herramientas, Idioma, Traducir…

Para moverse de un panel a otro se pueden utilizar las flechas que aparecen en la parte superior-izquierda [image: image10.emf]
Nuevo documento

Al arrancar Word aparece, por defecto, el Panel de Tareas “Nuevo Documento”:
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Esto lo hace para permitir realizar una de las acciones, que se suponen habituales, al abrir Word:

· Abrir un documento: permite seleccionar un documento existente, aparece una lista de los usados recientemente y permite abrir otros.

· Nuevo: permite crear un nuevo documento de los que hay predefinidos.

· Nuevo a partir de un documento existente: usa un documento como plantilla para crear uno nuevo.

· Nuevo a partir de una plantilla: es la opción típica para crear un documento a partir de una plantilla, aparece una lista de las usadas recientemente y la opción de seleccionar otras.

Los tres últimos elementos no se refieren a un documento:

· Agregar Sitio de red…: permite crear un nuevo acceso directo en “Mis sitios de red” 

· Ayuda de Microsoft Word: muestra la ayuda del programa.

· Mostrar al inicio: esta opción permite activar o desactivar que se muestre el Panel al arrancar Word.

Portapapeles

Este panel amplía la funcionalidad del portapapeles clásico de Windows, se usa en todas las aplicaciones de Office y, de hecho, es el mismo en todas. Permite tener disponibles varios elementos que se vayan copiando al portapapeles:
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Estos elementos pueden proceder de cualquier aplicación de Windows, pero sólo se pueden pegar en aplicaciones de Office, asimismo es posible modificar el contenido del Portapapeles de Office desde cualquier aplicación de Office.

Seleccionando uno de los elementos disponibles éste se pega en el documento que tengamos en ese momento, si se pulsa el botón [image: image14.emf] que aparece al lado de cada elemento o se pulsa el botón secundario del ratón, aparece un menú con el que se puede Pegar o Eliminar el mismo.

También se pueden usar los botones de la parte superior para Pegar todo o Borrar todo.

El botón opciones permite modificar el comportamiento del Portapapeles de Office: 
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Esta configuración se usa para todas las aplicaciones de Office, Los valores que se muestran son los que ponen Office por defecto, el efecto de cada uno de ellos es el siguiente:

· Mostrar automáticamente el Portapapeles de Office: se muestra el panel cuando se copian al portapapeles dos cosas distintas una detrás de la otra.

· Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office: recopila todo aquello que se meta al portapapeles sin necesidad de tener activado el Panel.

· Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas: muestra el icono del portapapeles en el área de notificación, desde el mismo se pueden realizar varias operaciones .

· Mostrar el estado cerca de la barra de tareas al copiar: cada vez que se copia algo al portapapeles aparece un mensaje al lado del área de notificación con información sobre los elementos recopilados y el icono cambia de color o aspecto:
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Cuando está activo el icono [image: image19.emf] del Portapapeles de Office en el área de notificación, se puede acceder a las siguientes funcionalidades:

· Al colocarnos con el ratón encima del mismo nos muestra el número de elementos disponibles

· Si pulsamos dos veces visualizará el Panel en la aplicación de Office activa, si no está ninguna activa nos llevará a la última aplicación de Office activada y mostrará el Panel.

· Si pulsamos el botón secundario nos aparece un menú con opciones:
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· Mostrar el Portapapeles de Office: es lo mismo que pulsar dos veces en el icono.

· Borrar todo: vacía el Portapapeles de Office

· Detener reunión: detiene el Portapapeles de Office, esto implica desactivar los Paneles de Portapapeles de las aplicaciones de Office y desactivar la opción “Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office”.

· Opciones: muestra las mismas opciones que aparecen en el Panel.

Buscar

Este panel permite realizar una búsqueda similar a la que se realiza en Windows XP con documentos y en modo avanzado:
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Aquí también aparece un modo de búsqueda avanzado en el cual se pueden especificar criterios condicionales de búsqueda.

Las opciones de búsqueda adicionales permiten restringir los sitios y el tipo de documentos donde se busca:
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Por defecto busca en todo el PC y en todos los documentos de Office, para restringir o ampliar los mismos basta con activar o desactivar las casillas.

Una vez establecidos los criterios se pulsa el botón Buscar y aparecerá una lista con los documentos encontrados:
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Se puede seleccionar un elemento de la lista y se abrirá con el programa de Office correspondiente además de aparecer el panel de Buscar con la lista de documentos encontrados; otra opción es utilizar el botón secundario del ratón para mostrar un menú con opciones a realizar con el documento:

· Editar con…: abre el documento con el programa indicado.

· Nuevo en este archivo: crea un nuevo documento basado en el seleccionado

· Copiar vínculo al portapapeles: copia la ruta completa del documento al portapapeles, puede servir para crear un acceso directo en el escritorio o en una barra de herramientas.

· Propiedades: muestra los detalles del documento tal como los muestra el Explorador de Windows.

El botón Modificar permite cambiar los criterios para realizar otra búsqueda.

Insertar imagen prediseñada

Permite insertar una imagen de entre las disponibles en el ordenador, para seleccionar la imagen a insertar se puede buscar de forma parecida a la Búsqueda básica del Panel Buscar.
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Los resultados se muestran como imágenes en miniatura.
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Poniendo el ratón encima de un elemento se muestra información del tamaño y formato de la imagen, si se selecciona se pega en el documento actual. 

Si se pulsa el botón [image: image32.emf] que aparece al lado de cada elemento aparece un menú con varias opciones relacionadas con la imagen.

Estilos y formato

Este panel permite dar formato al documento de una forma fácil y rápida, para ello permite ver el formato o estilo que tiene el texto del documento.
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A continuación se describen los apartados del panel:

Formato del texto seleccionado: Muestra el formato que tiene el texto que esté seleccionado en ese momento, si hay más de un formato en el texto se muestra el primero encontrado.

El botón Seleccionar todo selecciona todo los textos que tengan el formato mostrado y el botón Nuevo permite crear un estilo nuevo.
Opciones del menú contextual:

	[image: image34.png]Formato del texto seleccionado

Normal + Antes: 6 pto H
Selocione todas las nstanciss de 122
§  Borerfomato
evo est.

Modicar estlo.

A Mostrar ormeto.







· Seleccionar todas las instancias de…: selecciona en el documento todos los textos que tengan el formato, de esta forma puede asignarse rápidamente otro formato al texto.

· Borrar formato: quita el formato del texto seleccionado y pone el normal (formato por defecto).

· Nuevo estilo…: permite definir un nuevo estilo para aplicar al texto.

· Modificar estilo…: permite modificar el formato actual, de esta forma todos los que tengan ese formato cambiarán al nuevo.

· Mostrar formato: muestra el panel Mostrar formato (ver punto siguiente).

Elija el formato que desea aplicar: Aquí aparece la lista de formatos o estilos que se pueden aplicar al texto seleccionado. En el menú contextual aparecen las dos primeras del punto anterior y su funcionalidad es la misma:
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· Eliminar…: borra el estilo del documento, y todos los textos que lo tuvieran asignado pasan a tener el estilo Normal.

· Actualizar para que coincida con la selección: este sólo está disponible con los estilos, salvo el Normal, y permite modificarlo asignándole el formato del texto seleccionado, de forma que todos los que tienen el estilo que se está modificando se actualizan con el nuevo formato.

Mostrar: permite elegir qué elementos se muestran en la lista de formatos.

· Form. disponible: todos los formatos disponibles

· Formato utilizado: sólo los formatos que se han utilizado

· Estilos disponibles: los estilos disponibles en el documento actual

· Todos los estilos: todos los estilos incluyendo los predefinidos de Word.
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Mostrar formato

Este panel muestra de forma rápida el formato del texto que se seleccione, y permite comparar el formato de dos selecciones:

	[image: image37.png][ itz e 5 tieeiseiia0e g 2o T @ % Mostrar formato v x
Testo seleccionado
Paneles de Tareas hahituales
Office XP organiza las tareas mas habituales en paneles que aparecen o L] Comparar con otra seleccién

con el documenta de Office.

Formato del texto seleccionado

Para acceder 3 los paneles, en caso de estar ocultos, hay que ir al ment e
seleccionar Panel de tareas, también puede hacerse accediendo 2 1a lis  [Fanie H
barras de herramientas y elegir Panel de tareas. Si ya estdn a la vista redsterninads) Verdana
x 10
tdoma:

Espafil (Espafia - alfab. internacional)

ocultar realizanda la misma accion o pulsando en la cruz

En la parte superior del panel visible pulsando en [ aparece una lista di

con la lista de paneles dispanibles: Eparato
ineadn:
Nuevo documento Tiqerda
Huevo documento sanaria:

Tequerda: Dem

Portapapeles Derechar Dem
Epaciado
Buscar Antes: 6 pto

Insertar imagen predisefiada

Estios y formato

Mostrarformato

Combinar comespandznda
P Opciones

] Distinguir crigen de estlo
] Mostrar marcas de formato

Traducr

Wowle







El apartado Opciones permite mostrar el estilo en el que se basa el formato, y las marcas de formato (que equivale al botón [image: image38.emf]):
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El texto seleccionado tiene un menú contextual con las siguientes opciones: 
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· Seleccionar todo el texto con el formato similar: selecciona todos los textos que tengan el mismo formato que el Texto seleccionado.

· Aplicar el formato del texto adyacente: pone el mismo formato que el texto anterior a Texto seleccionado.

· Borrar formato: quita el formato de Texto seleccionado y pone el formato predeterminado (Normal).

Para comparar el formato de dos textos hay que usar la casilla Comparar con otra selección, para ello hay que tenerla desmarcada y seleccionar el primer texto a comparar, a continuación se marca la casilla y se selecciona el segundo texto:
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Combinar correspondencia

Este panel facilita la tarea de realizar una combinación de correspondencia en Word, para ello divide el panel en seis pasos a través de los cuales se guía al usuario en el proceso:
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En la parte inferior del panel se van mostrando los pasos a realizar, pudiendo avanzar o retroceder en cualquier momento pulsando en las opciones que marcan las flechas, en el panel se muestra la información de forma descriptiva para que el usuario sepa en todo momento qué está haciendo y qué debe hacer a continuación.

· Paso 1 – Seleccionar el tipo de documento: como en versiones anteriores se puede empezar con un documento ya creado en pantalla o realizar uno nuevo sobre la marcha. La novedad respecto a versiones anteriores es la posibilidad de realizar una combinación para enviar Mensajes de correo electrónico.

Nota: Lista de direcciones equivale a Catálogo de versiones anteriores.

· Paso 2 – Seleccionar el documento inicial: las opciones son las mismas que antes, dependiendo del tipo de documento a realizar se muestran diferentes formas de diseñar el documento.

Para el caso de Cartas o Lista de direcciones permite:

· Usar lo que ya tengamos en pantalla.

· Empezar de cero a partir de una plantilla o un documento existente. En caso de tener algo en pantalla se nos pedirá confirmación, puesto que elimina lo que ya existe antes de insertar la plantilla o el documento. Una vez insertado se cambia automáticamente la opción a Utilizar el documento actual.
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· Paso 3 – Seleccionar destinatarios: aquí también son las mismas opciones, la diferencia es que en Outlook ya no permite combinar con la Libreta Personal de Direcciones.
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Al seleccionar un origen de datos válido aparece una pantalla para elegir los destinatarios que se van a usar:
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Las casillas de la izquierda permiten marcar o desmarcar aquellos que se quieren.

En la parte de abajo aparecen varios botones con la siguiente función:

· Seleccionar todo: marca todos los elementos.

· Borrar todo: el inverso al anterior, demarca todos.

· Actualizar: vuelve a leer el origen de datos.

· Buscar…: permite buscar elementos de la lista.

· Modificar…: visualiza las fichas de los elementos y permite modificarlos, esta opción es la misma que aparece en el panel Editar lista de destinatarios….

· Validar: esta opción requiere software adicional y no se usa.

En los encabezados aparece una flecha [image: image48.emf] al lado del nombre del campo, al pulsar en ella aparece una lista con la que se pueden restringir los registros:

· (Todos): selecciona todos los elementos.

· (Espacios): marca aquellos en los que el campo está vacío.

· (Sin espacios): marca aquellos que no están vacíos.

· (Avanzado…): permite establecer criterios de selección avanzados, es la misma pantalla que ya existía antes.
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Cuando se establecen criterios de selección para un campo su flecha [image: image50.emf] se pone azul.
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· Paso 4: aquí se insertan los campos de combinación: 
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Como novedad Word tiene un par de campos preestablecidos para la dirección y el saludo:

· Bloque de direcciones: el campo se llama AdressBlock y se puede personalizar en la pantalla que aparece al pulsar la opción.
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El botón Asignar campos… muestra una pantalla donde se puede hacer corresponder los campos del origen de datos a los campos que usa Word
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· Línea de saludo: el campo se llama GreetingLine y también se puede personalizar.
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· Franqueo electrónico: esta opción requiere software adicional y no se usa.

· Más elementos: la pantalla que aparece muestra la lista de todos los campos disponibles y permite insertarlos en el documento, esto es lo mismo que en versiones anteriores se hacía desde la barra de herramientas.
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· Paso 5: Obtener una vista previa del documento: aquí muestra como quedaría el documento tras combinar con un elemento:
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Funciona de forma parecida a versiones anterior, además muestra funciones del Paso 3 como Buscar un destinatario…, Editar lista de destinatarios… y el botón Excluir al destinatario, que equivale a desmarcar la casilla en la pantalla de destinatarios.

· Paso 6: Completar la combinación: en este paso sólo queda realizar la combinación con todos los registros seleccionados:
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La combinación es como en versiones anteriores, se puede enviar a la impresora con Imprimir… o a un documento nuevo con Editar cartas individuales….

Traducir

Este panel permite traducir palabras de un texto que tengamos en pantalla, o textos que especifiquemos directamente.

Si queremos traducir un texto específico tenemos que seleccionar la opción Texto en el apartado ¿Qué desea traducir? y escribirlo en la casilla:
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A continuación se selecciona el idioma que se va a traducir y al que se quiere traducir en el apartado Buscar en diccionario. Finalmente se pulsa el botón Ir a  y aparecerán los resultados. Podemos seleccionar un texto del recuadro Resultados y pulsar el botón Reemplazar, con lo que se insertará el texto en el documento que tengamos abierto.

La opción Selección actual funciona igual pero en lugar de especificar un texto se toma el que este seleccionado en ese momento en el documento actual:
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La opción Todo el documento sólo funciona por Web, así que no se usa.

Botones de etiquetas inteligentes

Cuando se realiza una acción de pagado o autocorrección, Office muestra unos botones con varias opciones que se pueden usar para modificar la operación realizada, así se aceleran estas acciones habituales.

Opciones de pegado

Cuando se pega un texto, o celdas de Excel, o registros de Access, etc. de otro documento o aplicación, se muestra el botón de pegado:
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Al pulsar el botón se muestran varias opciones sobre cómo tratar lo que se ha pegado, estas opciones variarán según el tipo de dato pegado y la aplicación de la que procede:
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Al seleccionar la primera opción Conservar formato de origen el texto quedará como está en el documento de origen, que es como se muestra nada más pegarlo:
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Al usar Hacer coincidir formato destino se aplicará el formato que haya en el documento donde se ha pegado:
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Con la opción Conservar sólo texto se quita el formato que tenga el texto:
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Opciones de autocorrección

Según se escribe un texto en Word, automáticamente se corrigen algunos fallos que se cometen habitualmente. Para acceder a las opciones de autocorrección hay que ir a Herramientas, Opciones de Autocorrección..., pestaña Autocorrección.

Word 2002 realiza estas correcciones y permite realizar cambios en las mismas mediante un botón que aparece al colocarse en el texto corregido. Por ejemplo, el texto “en un lugar de la Mancha” se escribió al principio de un documento nuevo, la autocorrección cambió automáticamente la primera letra de “en” a mayúscula, sin embargo “MAncha“ no se corrige hasta que se pulsa intro o espacio:
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Al colocarse encima del texto corregido éste aparece subrayado en azul, señal de que ha habido autocorrección, si ponemos ahí el puntero del ratón aparecerá el botón Opciones de Autocorrección, al pulsarlo aparecen varias opciones:

	[image: image70.png]un fugar dela Mancha.

Opcones de Autocorrers




	[image: image71.png]RN TR CE R TR SR AN RN TR RN )
ugar de la Mancha

ER

[ peshacer so automético de maydsculas L

Defar de usar maysculas automticamente en la prinera etra de las frases

Controlar apciones de Autocarreccién,







· Deshacer Uso automático de mayúsculas: deshace la corrección y deja el texto como se escribió originalmente:
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Si se vuelve a mostrar el botón y sus opciones veremos que aparece “Rehacer Uso automático de mayúsculas”, que sirve para dejar de nuevo la autocorrección.

· Dejar de usar mayúsculas en la primera letra de las frases: desactiva esta autocorrección.

· Controlar opciones de Autocorrección...: muestra la pantalla de opciones de Autocorrección.

Uso de la Ayuda

La ayuda disponible utiliza el mismo interface en todas las aplicaciones de Office, está basada en el Ayudante de Office, aunque, a diferencia de Office 97, es posible utilizar la ayuda que proporciona el Ayudante sin necesidad de tenerlo visible. Para acceder al Ayudante de Office hay que pulsar F1 y aparecerá automáticamente:
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Si no apareciera sería porque está inhabilitado, para activarlo hay que acceder al menú ayuda ? y seleccionar Mostrar el Ayudante de Office. Para ocultarlo hay que utilizar el menú contextual pulsando encima del ayudante y seleccionando Ocultar, o bien accediendo a ? y elegir Ocultar el ayudante de Office.

Para obtener ayuda acerca de un tema en concreto se debe teclear lo que se quiere hacer en el recuadro del ayudante, si el recuadro no está visible hay que hacer clic en el ayudante para hacerlo aparecer.

Por ejemplo, supongamos que accedemos al menú Herramientas, y al desplegarlo vemos la opción Comparar y combinar documentos, para obtener ayuda acerca de esa opción hay que acceder al Ayudante de Office y teclearla:
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Como se ha mencionado antes, se puede realizar está consulta a la ayuda de Office sin necesidad de mostrar el Ayudante, para ello hay que usar el recuadro Escriba una pregunta, que se encuentra en la parte derecha de los menús
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En cualquiera de los dos casos deben aparecer los mismos resultados:
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Al seleccionar uno de los resultados presentados aparecerá la ventana de ayuda, a su vez, la ventana del programa se redimensionará para poder visualizar simultáneamente ambas ventanas, esto permite consultar la ayuda y realizar las acciones oportunas en el programa:
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Se puede redimensionar cualquiera de las dos y la otra se ajustará también, sin embargo a veces resulta un poco molesto no poder ver la pantalla completa, bien la de ayuda, bien la del programa.

En la parte superior de la ventana de ayuda se encuentra una barra con botones:
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La función de los botones es la siguiente:

· Mosaico: activar/desactivar el reajuste de tamaño de ambas ventana.

· Contenido: visualizar/ocultar la tabla de contenidos.

· Retroceder: retroceder en los temas que ya se han visto.

· Avanzar: lo mismo que el anterior para avanzar.

· Imprimir: imprimir lo que hay visible en la pantalla actual.

· Opciones: permite realizar algunas acciones en la pantalla de ayuda.

Al maximizar o minimizar alguna de las dos pantallas se deshabilita la función de mosaico:
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Una nueva característica de la ayuda en Office es la inclusión de puntos que están sin desarrollar, se distinguen porque están en color azul. Cuando esos puntos van precedidos de una flecha [image: image84.emf] significa que al pulsar sobre ellos se desplegará el contenido de ese punto, y si no llevan flecha se mostrará un comentario al respecto en color verde.

Cuando hay puntos de este tipo en la pantalla actual aparece la opción Mostrar todo en la parte superior derecha, al pulsar en ella se despliegan automáticamente todos los puntos existentes:
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Comparar y combinar documentos

Cuando se utiza a caracteristica Comparar y combinar para comparar dos documentos, Mirosoft Word musstra
las dferencias entre elos como cambios realzados (sequimiento de cambios: marca qus usstra dénde se ha
reslizado un siminacion, nsercion u otra modficatién en un docurento.).
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= Elegi dénde se desea mostrar losresulkados

Después de seleccionar el documento que se desea comparar, es decir el dacumento de destino, se pusde elegir
una de tres ubicaciones para mostrar Ios resulkados cormbinados.

Combinar







Para ocultar alguno de los textos desplegados hay que pulsar de nuevo en el texto azul, o sobre el texto en verde para el caso de comentarios. También se puede usar la opción Ocultar todo para contraer todos los textos desplegados, la misma aparece tras utilizar Mostrar todo.

El Ayudante de Office acepta que se le ponga una pregunta directamente, ya que la ayuda proporcionada por Office está pensada para facilitar al usuario la tarea de buscar soluciones para aquello que quiere realizar. Por ejemplo, se podría poner ¿Cómo comparo documentos? o Quiero comparar documentos, y nos debería ofrecer en ambos casos las mismas soluciones o parecidas.

Apertura de documentos

Como es sabido todos los documentos deberán guardarse en la carpeta C:\Datos, sin embargo al abrir o guardar un documento muchas veces los programas de Office o el propio Windows nos abrirá como carpeta predeterminada Mis documentos. Para evitar la tediosa labor de cambiar cada vez a la carpeta C:\Datos se pueden crear accesos directos desde esa carpeta (o desde el escritorio) de forma que se pueda abrir C:\Datos rápidamente.

Esta operación puede realizarse desde el Explorador de Windows o desde el diálogo Abrir de Word (también con Guardar), por ejemplo, supongamos que queremos establecer un enlace directo desde Mis documentos a C:\DATOS\WORD. Lo primero sería ir a Abrir [image: image86.emf], con lo que aparecería el diálogo:
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En caso de que no aparezca localizado en la carpeta Mis documentos pulsaremos el botón que se encuentra en el panel de la izquierda, de esta forma podremos realizar las operación de crear un acceso directo en esta carpeta. De forma similar a como se trabaja con el Explorador de Windows (o en el Escritorio), utilizaremos el menú contextual para acceder a las opciones de manejo de archivos:
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Seleccionaremos la opción Acceso directo y aparecerá el asistente para realizar la operación, hay que especificar la carpeta a la que queremos hacer el acceso directo, en este caso C:\DATOS\WORD, se puede usar el botón Examinar... para indicar la localización sin tener que escribirlo:
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A continuación hay que dar un nombre al acceso directo, pulsar Finalizar
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Y deberá aparecer en la carpeta Mis documentos:
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Como puede verse en la imagen, es posible crear varios accesos directos para especificar cualquier carpeta que nos interese.

De esta forma se agiliza la apertura de documentos dentro de la carpeta repositorio C:\DATOS, ya que con hacer un doble clic en cualquiera de los accesos directos iremos a la carpeta a la que hace referencia.

El panel de la izquierda permite acceder rápidamente a las carpetas de trabajo, en ellas podemos tener localizados documentos u otros accesos directos:

· Historial: No permite crear accesos directos. Guarda una relación de todos los documentos y carpetas que se han utilizado recientemente, es parecido a la lista de documentos que se guarda en el menú Archivo, pero es más amplia y engloba a todos los tipos de documentos:
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· Escritorio: Permite crear accesos directos. Es el escritorio de Windows.

· Favoritos: Permite crear accesos directos. Es el que se usa en Windows, por ejemplo en el Explorador de Windows o en Internet Explorer.

· Mis sitios de red: No permite crear accesos directos. Permite ir a sitios de la red a los que tengamos acceso.

Apéndice I: Diferencias en los menús entre Word 6, Word 97 y Word 2002

En el siguiente recuadro se muestran las principales diferencias en los menús entre las versiones de Word 6, 97 y 2002.

	Apartado
	Word 6
	Word 97
	Word 2002

	Resumen (descripción del documento)
	Archivo, Resumen…
	Archivo, Propiedades, Resumen
	Archivo, Propiedades, Resumen

	Plantilla enlazada
	Archivo, Plantillas
	Herramientas, Plantillas y complementos…
	Herramientas, Plantillas y complementos…

	Autotexto
	Edición, Autotexto…
	Insertar, Autotexto, Autotexto…
	Insertar, Autotexto, Autotexto…

	Marcador
	Edición, Marcador…
	Insertar, Marcador…
	Insertar, Marcador…

	Anotaciones -> Comentarios
	Insertar, Anotación

Ver, Anotaciones
	Insertar, Comentario

Ver, Comentarios
	Insertar, Comentario

Ver, Marcas

	Campos de Formulario
	Insertar, Campo de formulario…
	Ver, Barras de Herramientas, Formularios
	Ver, Barras de Herramientas, Formularios

	Nota al pie
	Insertar, Nota al pie…
	Insertar, Nota al pie…
	Insertar, Referencia, Nota al pie…

	Epígrafe -> Título
	Insertar, Epígrafe…
	Insertar, Título…
	Insertar, Referencia, Título…

	Referencia cruzada
	Insertar, Referencia cruzada…
	Insertar, Referencia cruzada…
	Insertar, Referencia, Referencia cruzada…

	Índice y tablas
	Insertar, Índice y tablas…
	Insertar, Índice y tablas…
	Insertar, Referencia, Índice y tablas…

	Marco -> Cuadro de texto
	Insertar, Marco
	Insertar, Cuadro de Texto
	Insertar, Cuadro de Texto

	Sinónimos
	Herramientas, Sinónimos…
	Herramientas, Idioma, Sinónimos…
	Herramientas, Idioma, Sinónimos…

	Guiones
	Herramientas, Guiones…
	Herramientas, Idioma, Guiones…
	Herramientas, Idioma, Guiones…

	Idioma
	Herramientas, Idioma…
	Herramientas, Idioma, Definir idioma…
	Herramientas, Idioma, Definir idioma…

	Autocorrección
	Herramientas, Autocorrección
	Herramientas, Autocorrección…
	Herramientas, Opciones de Autocorrección…

	Revisión
	Herramientas, Revisiones…
	Herramientas, Control de cambios
	Herramientas, Control de cambios

	Tabla: Insertar tabla
	Tabla, Insertar…
	Tabla, Insertar…
	Tabla, Insertar, Tabla…

	Tabla: Insertar filas
	
	Tabla, Insertar filas
	Tabla, Insertar, Filas

	Tabla: Eliminar celdas
	Tabla, Eliminar celdas…
	Tabla, Eliminar celdas…
	Tabla, Eliminar, Celdas…

	Tabla: Seleccionar fila
	Tabla, Seleccionar fila
	Tabla, Seleccionar fila
	Tabla, Seleccionar, Fila

	Tabla: Seleccionar columna
	Tabla, Seleccionar columna
	Tabla, Seleccionar columna
	Tabla, Seleccionar, Columna

	Tabla: Selecciona tabla
	Tabla, Seleccionar tabla
	Tabla, Seleccionar tabla
	Tabla, Seleccionar, Tabla

	Tabla: Distribuir filas
	
	Tabla, Distribuir filas uniformemente
	Tabla, Autoajustar, Distribuir filas uniformemente

	Tabla: Distribuir columnas
	
	Tabla, Distribuir columnas uniformemente
	Tabla, Autoajustar, Distribuir columnas uniformemente

	Tabla: Alto y ancho de celda
	Tabla, Alto y ancho de celda…
	Tabla, Alto y ancho de celda…
	Tabla, Propiedades de tabla…, Fila y Columna

	Tabla: Títulos
	Tabla, Títulos
	Tabla, Títulos
	Tabla, Repetición de filas de título

	Tabla: Convertir texto en tabla
	Convertir texto en tabla…
	Convertir texto en tabla…
	Tabla, Convertir, Convertir texto en tabla…


Nota:

· Apartado: en negrita los cambios en la denominación.

· Word 6: en blanco los que no existen respecto a versiones posteriores.

· Word 97: en cursiva lo que no cambia respecto a Word 6.

· Word 2002: en negrita lo que cambia respecto a Word 9
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