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cómo utilizar esta plantilla de informe

Cambie la información de la portada para que contenga la que usted desee.  Para el contenido del informe, utilice los estilos como Título 1-5, Texto independiente, Cita, Lista con viñetas o Lista con números de la lista de estilos en la barra de herramientas Formato.  

Esta plantilla de informe se completa con estilos de Tabla de contenido y de Índice. En el menú Insertar, elija Índice y tablas. Haga clic en la ficha que desee y asegúrese de elegir el formato Estilo personal.

cómo modificar este informe

Para crear su propia versión del informe, seleccione Nuevo (menú Archivo) y elija esta plantilla.  Asegúrese de elegir "plantilla" como tipo de documento en la esquina inferior derecha del cuadro de diálogo.  De esta forma, podrá realizar cambios y guardar la plantilla con otro nombre.

1) Inserte el nombre y la dirección de su organización en lugar del texto de la portada haciendo clic una vez y escribiendo. 

2) Elija Guardar como (menú Archivo). En la parte inferior del cuadro de diálogo, elija Plantilla de documento en el cuadro Guardar como tipo. (La extensión del nombre del archivo debería cambiar de .doc a .dot.) Guarde el archivo con otro nombre para proteger la versión original, o utilice el mismo nombre de plantilla para reemplazar la versión existente.

Cómo crear un documento

Para crear un informe a partir de la plantilla que acaba de guardar, seleccione Nuevo (menú Archivo) para volver a abrir la plantilla como un documento. Si siguió los pasos descritos anteriormente, la información de su organización debería aparecer en su lugar. A continuación, escriba el informe utilizando los estilos que necesite.

Cómo crear listas con números o con viñetas

· Para crear una lista con viñetas como esta, seleccione uno o varios párrafos y elija el estilo Lista con viñetas en la lista desplegable Estilo.

· Para crear una lista con números como los párrafos numerados que aparecen arriba, seleccione uno o varios párrafos y elija el estilo Lista con números de la lista desplegable Estilo. Word numerará los párrafos automáticamente.

El estilo Cita puede utilizarse para citas, notas o párrafos de interés especial. Para utilizar el estilo Cita, resalte un párrafo y elija Cita en la lista desplegable Estilo de la barra de herramientas Formato.

más sugerencias acerca de las plantillas

Existen tres formas de ver los distintos nombres de estilo del texto de ejemplo de la plantilla:

1) En la vista Normal, elija Opciones (menú Herramientas). Haga clic en la ficha Ver. En el cuadro Ancho del área de estilo, indique un número, por ejemplo “1”, y haga clic en Aceptar. Observe el nombre del estilo que aparece junto a los párrafos.

2) En la vista Diseño de página, haga clic en un párrafo y verá el nombre del estilo en la barra de herramientas Formato.

3) En el menú Formato elija Galería de estilos. En la sección Vista previa, haga clic en Modelos.

Cómo crear una tabla

Para crear una tabla, elija Insertar tabla en el menú Tabla.  Para que presente un aspecto como el de la tabla que aparece debajo, haga clic en Autoformato de tablas en el menú Tabla y elija el formato Elegante.

Si desea modificar una tabla existente como la que aparece a continuación, sitúe el cursor en cualquier celda. Para modificar la tabla, seleccione la acción o resultado que desee en el menú Tabla.

Competidores
porcentaje actual
porcentaje en 3 años

Competidor principal
50%
30%

Segundo competidor
25%
20%

Tercer competidor
15%
12%

( Tabla: Crecimiento estimado de la competencia en 3 años.
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