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MANUAL DE MICROSOFT WORD 2003

ARRANCAR WORD

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2003 es, obviamente, arrancar el

programa. Podemos hacerlo de varias formas, ahora s6lo vamos a ver una de ellas:

Desde el menu Inicio.
Al mend Inicio se accede desde el boton
situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla y desde
ahi se pueden arrancar practicamente
todos los programas que estan instalados

en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el
botén se despliega un

menU parecido al que ves a la derecha, al

colocar el cursor sobre el elemento
Todos los programas; se desplegara una
lista con los programas que hay
instalados en tu ordenador

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista
con programas, busca el elemento Microsoft
Office Word 2003 y haz clic sobre él para que
se arranque.

Es conveniente que vayas practicando lo que
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Imagen N° 2: Programas de Microsoft Office




te vamos explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones,
una con este curso y otra con Word 2003. Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a la
sesidon de Word2003 para practicar lo que acabas de leer.

Al arrancar Word aparece una pantalla inicial como ésta; ahora nos vamos a fijar sélo en
algunas cosas.
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Imagen N° 3: Pantalla principal de Word 2003

En la parte superior esta, en color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del
documento sobre el que estamos trabajando. Cuando arrancamos Word sin abrir ningln
documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial
Documentol. Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

Si aparece el dibujo de un clip con ojos (este es el ayudante del Office) que te ofrece ayuda,
haz clic donde dice "Cerrar", para que desaparezca, ya que, de momento, no lo vamos a
necesitar.

Ahora vamos a explicar cémo escribir tu primer documento, y aprenderas como corregir los
pequefios errores y como desplazarte por el documento.

Mas abajo tienes el ejercicio "Crear un documento™ donde esta todo explicado paso a paso.




Al escribir un texto hay que teclearlo sin
pulsar la tecla INTRO; cuando llegues al
final de la linea, observaras como salta
automaticamente de linea. (La tecla INTRO ; S e I
también se Illama ENTER o retorno de carro;
en el teclado de la imagen se llama "ent™)

Imagen N° 4: Partes de un teclado

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante que va avanzando segln vas
escribiendo, se llama punto de insercion, y nos sirve para saber donde se va a escribir la
siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de insercion con el puntero del raton
que tiene esta forma cuando esta dentro del area de texto y esta otra cuando esta encima de
los mends, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo méas adelante.

||
Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo es el p-untero; cuando pulsas las teclas de
direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometas un error, y te das cuenta
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posicién borrando la Gltima
letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como "bksp" en la imagen, aungue suele ser una
flecha grande hacia la izquierda)

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes

pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo mueve

el cursor hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulsa retroceso para borrar el
error

Por Gltimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercidn lejos de donde esta
el error, mueve el raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botdn izquierdo
del ratén; veras cémo el punto de insercidn se desplaza justo a esa posicion y entonces ya
puedes pulsar Retroceso.

Hay varias formas de arrancar Word.

© Desde el botdn Inicio m , situado normalmente, en el lado izquierdo

de la pantalla .

© Desde el icono de Word que puede estar situado en el escritorio, en la barra de
tareas, en la barra de Office o en el mend Inicio.

© Arranque automatico al iniciar Windows.

© Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador de
Windows




T
Para cerrar Word hacer clic en el botdn cerrar 0 mediante la combinacién de teclas
ALT+F4. )

LA PANTALLA INICIAL

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los
diferentes  elementos los  hemos  sefialado con una  flecha  roja.

Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la "Barra
de estado” o de la "Barra estandar".

La pantalla que se muestra a continuacién (y en general todas las de este curso) puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir
qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante
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Imagen N° 5: Elementos del pantalla inicial




© La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word 2003. En Word 2003 la barra de menus tiene un
comportamiento "'inteligente'’, que consiste, basicamente, en mostrar sélo los
comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando

: Archivo  Edicion  Wer Insertar  Formato

Herramientas Tabla Mentana

© La barra de herramientas estidndar contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar,

etc.

En realidad, la barra que vez aqui esta formada por dos barras, la barra estandar y

la barra de formato
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Panel de Tareas

El panel de tareas es sensible al contexto, esto quiere decir que mostrara informacion

diferente segun lo que estemos haciendo en el momento
de abrirlo.

Por ejemplo, en la imagen de la parte superior de esta
pagina acabamos de abrir un documento nuevo y el panel
de tareas que aparece es "Nuevo documento" que nos
ofrece los comandos més Utiles para esa situacion: nos
muestra los documentos recientemente abiertos; nos
permite crear un nuevo documento a partir de una
plantilla, etc.

Si estamos insertando una imagen, el panel de tareas sera
diferente y nos mostrara las opciones mas usuales en el
trabajo con imagenes, como puedes ver en la figura de la
derecha.

En la primera linea del panel de tareas apareceré el titulo
del panel, en este ultimo ejemplo el titulo es "Insertar
imagen".
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Imagen N° 6: Panel de Tareas
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Plantillas

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos. En una plantilla se
guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafio, etc., de
todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la
configuracion de nimeros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede sernos Gtil cuando usamos muchas veces un documento con la misma
estructura. Por ejemplo, para mandar faxes, el documento sera siempre muy parecido, ya
que tendra titulos para identificar al autor, la direccion, el remitente, el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el tipo de documento es plantillas de
documento (.doc)

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento Word

normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su estado

original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dot. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dot.

Word asigna la plantilla Normal.dot automaticamente al crear un nuevo documento. Esta
plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra, estilo, tamafio, etc. que tienen
por defecto los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por ejemplo, en el mend
Formato, Fuente, hay un boton llamado Predeterminar que hace que los cambios afecten a
todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la plantilla Normal.dot.

Para modificar la plantilla Normal.dot, primero debemos abrirla, hacer los cambios que
deseemos y posteriormente guardarla.

Si por cualquier motivo hemos realizados demasiados cambios y no nos acordamos como
estaba en su estado original podemos volver a tener la plantilla original borrandola, es decir
eliminar el archivo Normal.dot de nuestro disco duro. La préxima vez que abramos Word
con un documento nuevo se creara automaticamente.

Word dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc. vamos a
aprender a utilizarlas y posteriormente veremos coémo podemos modificarlas para
adaptarlas a nuestras necesidades, y también cdmo crear plantillas nuevas a partir de un
documento Word.




Utilizacidn de las plantillas de Word

Para utilizar las plantillas hay que abrir un
documento nuevo desde el mena Archivo, como
puedes ver en esta imagen. No utilizar el icono

| dela barra estandar, ya que si lo hacemos de
esa forma se abrira directamente un nuevo

documento en blanco con la plantilla
predeterminada.
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Imagen N° 8: Utilizacion de plantillas
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Imagen N° 7: Barra de MenUs

Si lo hacemos de la primera forma se abrira el panel
Nuevo documento que puedes ver en esta imagen.

Cuando se arranca Word 2003 sin seleccionar ningun
documento también aparece este panel.

El panel Nuevo documento permite realizar algunas
de las cosas mas habituales cuando estamos creando
un nuevo documento, como abrir un documento
nuevo en blanco o abrir un nuevo documento a partir
de otro ya existente. También nos permite crear un
documento nuevo a partir de una plantilla, que es lo
que vamos a ver a continuacion.

Como puedes ver en la imagen hay varias
posibilidades a la hora de elegir una plantilla:

© Plantillas en Office Online, con esta opcidn accedemos al sitio web de Microsoft
ddnde hay varias plantillas que se pueden utilizar, desde esta pagina Web podemos
descargarnos las plantillas que deseemos.

© En mi PC..., es la opcion que permite abrir las plantillas disponibles en el disco
duro del ordenador. Esta es la opcion més utilizada y que vamos a ver a
continuacion. Al hacer clic veremos el cuadro de dialogo Plantillas que contiene
varias pestafas o fichas si pulsamos en la ficha Cartas y faxes veras algo similar a

la siguiente imagen.

© En mis sitios Web..., te permite elegir un sitio web para abrir una plantilla.




Este cuadro de didlogo nos muestra las plantillas disponibles sobre el tema Cartasy faxes.
Hacer doble clic en la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesional.

Asegurarse que estd marcado Documento en la parte inferior derecha del cuadro de
didlogo, puesto que ahora queremos crear un documento de Word utilizando la plantilla, y
no deseamos modificar la plantilla.
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Guardar. Guardar como

Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del menud Archivo (o el icono

Imagen N° 9: Seleccion de plantillas

d

de la barra de estandar ) para guardar documentos. Al utilizar el comando Guardar como,
Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ves a continuacion que te permite

cambiar el nombre del

archivo, el tipo vy

la carpeta que

lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningln cuadro de dialogo, simplemente se
guardaran en su actual ubicacién los cambios que hayas efectuado en el documento.




Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido
guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.
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Imagen N° 10: Pantalla Guardar como

En la parte central de este cuadro de dialogo se muestran los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso Mis documentos.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de diélogo:
- Guardar en

- Nombre del archivo
- Guardar como tipo.

Veamos como rellenarlos:

© Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar
el documento. Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si
quieres guardar tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre
ella para copiarla en el campo Guardar en.
© Nombre del archivo, aqui debes indicar el nombre que daras al documento.

© Guardar como tipo selecciona el tipo de formato que tendré el documento
ejemplo: documento doc. Texto sin formato txt, formato html etc.




Ortografia y Gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word 2003 dispone de potentes herramientas en este campo que han sido
mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene
saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningn error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que dependen del contexto

La forma que tiene Word para detectar las palabras erroneas es comprobar si las palabras de
nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el
significado de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta™
y "iVasta ya de gritar!". Word no detectara ningun error puesto que tanto "basta" como

"vasta" son palabras correctas que LTS
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Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la
introduccion del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la
primera forma.




Revisar al finalizar.

Para establecer esta forma de revision debemos ir al mend Herramientas, Opciones... y
hacer clic en la ficha Ortografia y gramatica, aparecerd un cuadro de dialogo como este,
debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas tres formas

1.- Haciendo clic en el icono revisar 'iff" de la barra estandar
2.-Pulsando F7.
3- Ir al mend Herramientas y elegir Ortografia y gramaética.

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello. Dependiendo del tipo de error
gue haya encontrado deberemos realizar una de las acciones disponibles en esta ventana.

Vamos a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.
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Imagen N° 12: Pantalla Ortografia y Gramatica

rojo la palabra no encontrada (vastaron) y la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este,




dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). En este caso el error era el
cambio de la B porla V.

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria
hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

© Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y
continua revisando el documento.

© Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accidn sobre ella. Continda revisando el documento.

© Agregar al diccionario. Afade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra no
encontrada es correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no
encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte como error huestro nombre
"CIEDAC".

© Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos
escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que creamos
oportuna y pulsar este boton.

© Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

© Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la
lista de sugerencias a la lista de Autocorreccion. Méas adelante se explica en qué
consiste la autocorreccion.

Configurar Pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una hoja
de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual podemos
escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en el ment Archivo, Configurar pagina... se nos muestra un
cuadro de dialogo como este con tres pestafias:

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los
cm. deseados en cada campo.
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Imagen N° 13: Pantalla Configurara Pagina

© Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de
las lineas del documento.

© Encuadernacion. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las paginas
para encuadernar un libro.

© Posicidn del margen interno. Posicion del margen interno, normalmente se refiere
al margen de encuadernacion.

© Orientacion. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacién vertical (la mas usual)
o0 horizontal (también llamada apaisada).

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor
medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y gréaficos contenidos en sus casillas. Esta
caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para Internet.
Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho més potente que utilizando
las tabulaciones u otros métodos.




Una tabla est4 formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla

se puede insertar texto, nimeros o graficos.

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes:
Menu Tabla, icono de la barra estdndar o dibujandola
con el raton, segun el tipo de tabla sera méas Gtil un
método u otro, vamos a ver los tres.

MenU Tabla.

Para insertar una tabla debemos ir al ment Tabla,
Insertar, opcion Tabla... y se abrird un cuadro de
didlogo como este, en el que debemos indicar:

Ndmero de columnas.

Ndmero de filas.

Insertar tabla

Tamario de la tabla

Mdmera de columnas: 5 :'3_:
Murmero de filas: 2 =
Autoajuste

{*3 ancho de columna fijo: Auko

<}

) Aukoajustar &l contenido

(:} Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato,.,

[] Recordar dimensiones para tablas nusyvas

Aceptar l [ Cancelar

Imagen N° 14: Pantalla Creacién de tablas

Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones de la tabla.

- Ancho de columna fijo. Si lo dejamos en ST
automatico ajustara el ancho para que la Categoria: =
tabla ocupe todo el espacio entre los [Tados oz ssblosdle ks 2l
margenes de la pagina e
g pagina. | Tabla bésica 2 [

- Autoajustar al contenido. El ancho
dependera de la cantidad de texto o
graficos que contenga cada columna.

- Ajustar a la ventana. El tamafio se

| Tabla béasica 3

Tabla clasica 1
| Tabla clasica 2
| Tabla clasica 3
| Tabla clasica 4
| Tabla con columnas 1
| Tabla con columnas 2
| Tabla con columnas 3
| Tabla con columnas 4
| Tabla con columnas 5
| Tabla con cuadricula

[se]l | Predeterminat...

ajusta al tamafio de la ventana del Tt el
visualizador Web, si cambia el tamafio de
la ventana, la tabla se  ajusta al E

o Este % 7 5 15
nuevo tamario. Oeste 6 4 7 17

Sur 8 7 9 24

Autoformato. Mediante este botdn Total 21 18 21 60
podemos elegir entre varios formatos

ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla
clasica 2 que es el que se ve en la imagen.
Word aplicard las caracteristicas del
formato elegido a nuestra tabla.

Aplicar Formatos especiales a
Filas de titulos
Primera columna

I Acepkar ] [ Cancelar

Imagen N° 15: Pantalla Autoformato de tablas




Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las dimensiones, ajustes y formato
actuales de la tabla para utilizarlos como valores por defecto cuando creemos nuevas tablas.

Imagenes y Graficos

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir,
siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2003 no podia dejar de tener en cuenta
que la imagen cada vez esta méas integrada con el texto. Cada nueva version del programa
incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de gréaficos, vamos a enumerar estos
diferentes tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de este
tema. Podriamos clasificar los elementos graficos utilizados en Word en dos grandes
grupos con algunas subdivisiones, imagenes y gréaficos:

Imégenes.

© Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las
librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida de
resolucion. También se pueden desagrupar en los elementos que las forman,
introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad, podriamos considerar estas
imagenes como un conjunto de objetos graficos. Los graficos creados con las
herramientas de Word para dibujar también son imagenes vectoriales.

© Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de
camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden
realizar algunas operaciones como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se
pueden desagrupar en los elementos que las forman. Estan formadas por puntos o
pixels que tienen cada uno un color y una posicidn pero no estan relacionados unos
con otros. Estas imagenes admiten cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las
reducimos y posteriormente intentamos ampliarlas de nuevo pueden perder
resolucion. Cuando hablemos de imagenes, en general, nos estaremos refiriendo a
este tipo de imagenes no vectoriales.




Gréficos.

© Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

© WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

© Microsoft  Graph. Representacion de datos en forma  gréfica.

Hay algunos objetos mas que podrian ampliar esta relacion, como el sonido y los
videos digitales, aunque esto lo trataremos en la proxima ampliacién de este curso.

Sobre las iméagenes y los gréaficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras
de herramientas que vamos a ir viendo a continuacion, fundamentalmente la Barra de
Imagen para las iméagenes y la Barra de Dibujo para los gréaficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una
componente gréfica atractiva.

Tipos de archivos gréaficos

Existen multitud de formatos gréficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas de
los mas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo , y se reconoce
por la extension del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene
extension o tipo jpg.

Imégenes no vectoriales o de mapa de bits.

© JPG 0 JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza
mucho en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

© GIF. Es el méas utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes
de pocos tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

© BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se
utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows98.

© PNG. Moderno formato que permite compresidn. Iméagenes vectoriales o
predisefiadas.

© WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Otros tipos de archivos son: MOV y AVI para los archivos de video digital. WAV y MP3
para los de sonido.




Impresion
17

Se puede imprimir de dos formas:

© Desde el icono =4 imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

© Desde el mena Archivo, Imprimir (CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar
alguna caracteristica de impresidn. Por ejemplo, el namero de copias, imprimir
solo alguna pagina del documento, etc.

Desde el icono imprimir Se pincha en el icono =4 de la barra estandar y nuestro
documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del
documento, con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las
opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el mend Imprimir.

Desde el mend Imprimir

Desde el mena Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente ( CTRL + P ), aparecera
el cuadro de didlogo que ves a continuacién.

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.

Haciendo clic en el Imprimir
boton Opciones, se Impresora - -
dbreotavenznaen | thnber | 2 osonshsCrzsaes
la que podemos E.staclo: Inackivo -
seleccionar varias Tipo: EPSCM Stylus C42 Series
opciones, entre otras el [ Imprini a archivo
la de Ord’en Inverso Comenkario; []poble cara manual
muy atil cuando Intervalo de paginas Copias
tenemos una (#) Todo Mimern de copias; i :
. . () PAgina actual
impresora que deja las %
hojas boca arriba, si -~ Peanes: ] Inkercalar
’ Escriba mimeros de pagina e intervalos

tenemos esta opcion separadaos por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14
activada, se empieza _ Spa
por imprimir la Gltima L DoeELmenta . . rer

. . S e Paginas por hoja: |1 pagina w
hoja dejando de esta Imptimit sdlo: | El intervala vl ! :
manera las péginas Escalar 4l tamario del papel: | Sin ajuste de escala _V’
ordenadas.

Opciones. .. [ Acepkar ] [ Cancelar

Imagen N° 16: Pantalla de Impresifion




Descripcion de la ventana Imprimir
Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dialogo:

© Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
queremos que salga la impresién. Se utiliza cuando tenemos méas de una impresora
conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el
botdn Propiedades podemos cambiar algunos pardmetros como el tipo de papel, la
orientacion del papel, si queremos impresion en color o blanco/negro, etc.
© Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos
imprimir, basta con pinchar en la opcion deseada:
1. Todo. Imprime todo el documento.
2. P4gina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercién en ese momento.
3. Seleccion. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
pinchar en esta opcidn para que nos imprima Unicamente el texto
seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si
queremos paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por
coma, por ejemplo: 2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un
intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guion,
por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6 y 7. Se puede indicar un
intervalo sin pagina inicial para indicar ‘hasta’, por ejemplo: -3 imprimiria
las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar
‘desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la
Gltima ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las
formas anteriores, por ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas
2,3,10,11...hasta la tltima.

© Copias

En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir nos
imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces
como indicamos en Numero de copias.

Si la opcidn Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra copia,
mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

© Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

1. Paginas por hoja. Permite elegir cudntas paginas por hoja deseamos, por
ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo
podemos ahorrar mucho papel si queremos tener impresas las versiones
provisionales de nuestros documentos.

2. Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora, por ejemplo A4.




© Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en
Escalar al tamafio del papel el men( despegable nos ofrece varios valores (A3, A4,
Carta,...) y también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir resultados un
tanto inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el tamafio del papel que
estemos usando, usualmente A4, para este tamafio se pueden imprimir de forma
legible hasta 4 Paginas por hoja.




