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1. Operaciones basicas

La introduccién de texto en Word es sumamente sencilla, esta introduccién
se asemeja a la de una maquina de escribir. Cuando abrimos el programa nos
damos cuenta de que hay una barrita que parpadea. Esta barra es el cursor de
Office o el punto de insercion, cuando presionemos las teclas se ira introducien-
do texto a la izquierda de este punto.

Podemos reubicar el punto de inserciéon haciendo clic en cualquier otro
lugar de la ventana edicion, siempre y cuando ese sitio haya sido editado. Esto
quiere decir, que si usted hace clic en una zona donde no se ha escrito, ni
hay retornos de carros el punto de insercién se situara justo al final del texto
que hayamos escrito. Por el contrario, si la zona esta editada podremos situar
el punto de insercion donde deseemos, bien para realizar una modificaciéon o
simplemente para afiadir mas texto.
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Para sobrescribir un texto deberéa seleccionar un bloque de texto y, estando
seleccionado, escribir el nuevo texto. Al pulsar la primera tecla, el texto selec-
cionado desaparecera automaticamente.
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Por ultimo, si ha cometido algln error, podra utilizar las teclas de [Supr]
o de [Retroceso] para borrar el texto. La tecla [Supr] borra el texto que se en-
cuentre a la derecha del cursor, mientras que la tecla de retroceso eliminara el
texto que se encuentre a la izquierda. Del mismo modo, si pulsamos la tecla
[Ctrl] y a continuacion cualquiera de las otras dos, eliminaremos una palabra
completa en lugar de una letra.
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2. Cerrar y crear nuevos documentos

Vamos a ver cémo se pueden Cerrar y Crear documentos en Word. Son
varios los caminos por los que se pueden realizar estas operaciones. Una vez
se encuentre dentro de Word, si desea abandonar el texto actual sin salir del
programa, puede cerrarlo. Para ello, debe seleccionar la opcién Cerrar en la
ficha Archivo.
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Si el documento con el que estaba trabajando fue modificado, Word le
preguntaréa si desea grabar las modificaciones realizadas antes de cerrar. Como
se vera posteriormente, de las tres opciones que se ofrecen, Si guardara las
modificaciones antes de cerrar el documento, No cerrard el documento sin
guardar los cambios y Cancelar cancelara la operacion de cerrar el documento.

Para crear un nuevo documento en blanco con el que empezar a trabajar,
podemos realizar las siguientes acciones: teclear la combinacién de teclas [Ctrl
+ U], o bien seleccionar la opcion Nueve que se encuentra en el menu de la
ficha Archivo.
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Con [Ctrl + U] aparece directamente la hoja en blanco para que comience

a trabajar.

Si selecciona la opcién Nuevo de la ficha Archivo podra crear un documento

con un formato especifico.
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Esta opcion en la vista backstage mostrara las plantillas de que dispone el
programa. Existe una amplia variedad de plantillas. Al hacer clic sobre un ele-
mento, por ejemplo en Faxes, podremos ver las plantillas disponibles de este
elemento. Si tiene conexién a Internet, comenzara una busqueda en el sitio de
Microsoft para ofrecerle un amplio catalogo de plantillas.
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Si la plantilla esta en nuestro ordenador podremos crear un documento, y si
no la tenemos deberemos pulsar el botén Descargar para que se descargue de
Internet y poder trabajar con ella.
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Como podemos comprobar, en la seccién Vista previa se muestra un ejemplo
del elemento que tenemos seleccionado.

Si deseamos crear un documento en blanco a partir de la ventana anterior,

deberemos elegir el icono Documento en blanco en la pestaia General y pulsar
el botén Crear.

|33



Word 2010

3. Diferentes formas de guardar un documento

Una vez se ha escrito o modificado el documento con el que estamos tra-
bajando, tenemos la posibilidad de almacenarlo y posteriormente recuperarlo
y modificarlo.

Para almacenar el documento que tengamos en pantalla, podemos pulsar la
combinacién de teclas [Ctrl + GI, pulsar el botén Guardar de la barra de herra-
mientas de acceso rapido o en la ficha Archivo elegir entre las opciones Guardar
o Guardar como, seglin convenga.

m Guardar: almacena el documento con el nombre que ya tuviese ante-
riormente. Si el documento no tiene un nombre asignado, como ocurre
cuando creamos un documento nuevo, nos pedird que introduzcamos
el nombre que le desea dar al documento, mostrandonos el cuadro de
dialogo de la opcién Guardar como.

m Guardar como: esta opcion es analoga a la anterior, almacenara el docu-
mento que tengamos en pantalla, con la salvedad de que siempre abrira
el cuadro de diadlogo Guardar como, donde preguntarad el nombre que le
desea dar al documento, incluso cuando ya tuviese uno anteriormente.
Esta opcién se utiliza cuando se quiere renombrar un documento con las
Ultimas modificaciones realizadas.
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En la siguiente figura se muestran las distintas partes que forman el cuadro
de dialogo de la opcién Guardar como:
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Lo primero que debemos hacer es buscar la ubicacién en la que deseamos
guardar el documento. Esto lo podemos conseguir mediante el explorador que
aparece en pantalla, que es exactamente igual que el de Windows.
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Una vez nos hemos situado en la carpeta que queremos almacenar el docu-
mento, hay que asignarle un nombre. Para ello, podemos seleccionar cualquie-
ra que se ofrece en la lista y hacer clic en el botén Guardar, aunque en ese caso
el contenido del documento que hayamos seleccionado se perderd, ya que sera
sustituido por el contenido del nuevo documento que acabamos de guardar.

Si no se utiliza ningln archivo de la lista, deberemos asignarle un nombre
en la lista desplegable Nombre de archivo. Para obtener una relaciéon con los
Gltimos nombres archivados, haga clic en la lista y seleccione un nombre para
almacenar el documento.

Para indicar el formato en que se almacenara el documento, debemos uti-
lizar la lista Tipo, donde elegiremos el formato deseado. Normalmente, los
archivos de Word se suelen almacenar con extension .docx. Para ello, seleccio-
naremos la opcién Documento de Word. Aunque puede ocurrir que deseemos
guardarlo con otro formato, como, por ejemplo, con el formato de una pagina
Web, o simplemente guardarlo para que se pueda utilizar en versiones anterio-
res de Word. Las versiones anteriores a Word 2007 tienen una extensién .doc.
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En la parte inferior de la ventana vemos un botén desplegable llamado He-
rramientas. Este botdn tiene las siguientes opciones:

Tinme [I’\n weaenta rle Ward % dn,

Conectar a unidad de red...
Etiquetas: A

Opciones al guardar... e
Opciones generales..,

Opciones web...

=) Oc Comprimir imagenes... Herramientas ~

m Conectar a unidad de red: nos permite conectarnos a una unidad de la red
ofreciendo en la lista su contenido. Esto nos permite abrir documentos
que se encuentren en otros terminales de la red.

m Opciones Webh: muestra las distintas opciones de configuracion de internet.

m Opciones generales: con esta opcidén podemos ajustar, hasta cierto punto,
las funciones que Word posee para el almacenamiento en disco de un
libro de trabajo. Podremos establecer unas contrasefia de apertura y de
escritura para proteger el documento

m Comprimir imagenes: reduce el tamafio del archivo de una carpeta.

m Opciones al guardar...: Ademas de almacenar nuestro documento cuando
nos parezca conveniente, podemos configurar Microsoft Word para que
realice copias de seguridad cada cierto tiempo (para el caso de que haya
un corte de suministro eléctrico y se pierda todo lo que se haya escrito),
entre otras opciones.
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Esta opcién nos lleva a un cuadro de didlogo Opciones de Word, donde po-
demos encontrar, entre otras, las siguientes opciones:

Opciones de Word I S —— - ——— (.2 [imtisem]

General

Mostrar

H Personalice el modo en que se guardan los documentos.

Revision Guardar documentos
Guardar ] Guardar archivos en formata: Documento de Word [*.doc [=]
Idioma Guardar informacién de Autorrecuperacion cada |10 +| minutos
Conservar la tltima version autoguardada cuando se cierra sin quardar

Avanzadas

Ubicacién de archivo con Autorrecuperacién: |EA\Users\Julio\AppData\Roaming\Microsoft\Wordy Examinar...
Fersonalizar cinta de opciones X

Ubicacién de archiyo pr EAUsers\ulio\Documents\ Examinar..
Barta 0 herramiantas de acceso rapido

Opciones de edicion sin conexién para los archivos del servidor de istracién de documentos

Centro de confianza

Guardar archivos desprotegidos en:(;
() La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
@ Caché de dpcumentos de Office

Ubicacién de borradores del servidor: |E\Users\ulio\Documents\Borradores de SharePoint\

Mantener la fidelidad al compartir este documento: | ] UD1.2.docx E

[T Ingrustar fuentes en el archivo (i
Incrustar sélo los caracteres utilizados en el documento (recomendado para reducir el tamafio del archivo)
Mo incrustar fuentes del sistema comunes

1.
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Opcién Guardar/Guardar archivos en formato: en este ment desplegable
elegiremos el formato de archivo en el que queremos que sea salvado
el documento, por defecto viene en formato de Word (*.docx).

. Opcién Guardar/Guardar info. De Autorrecuperacion cada X minutos: si se

activa esta opcion, se grabara el documento activo cada X minutos au-
tomaticamente. Asi, en el caso de que haya un corte en el suministro
eléctrico o el ordenador se quede bloqueado, al abrir de nuevo Word,
aparecera el texto que estabamos escribiendo. Esto no implica que
el documento que aparezca esté completo, ya que se pudo modificar
antes de ser salvado automéaticamente. La configuracién del intervalo
de tiempo en el que seréa salvado se realiza en la casilla Minutos.

. Opcién Guardar/Incrustar fuentes en el archive: si se activa esta opcion,

las fuentes True Type utilizadas para la confeccién del documento se
“incrustan” en él. De esta forma, otros usuarios podran ver, modificar
e imprimir el documento con las fuentes originales, sin necesidad de
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tener la fuente instalada. Un problema de las fuentes instaladas es
que pueden aumentar el tamafio del archivo. Para reducir el tamafio
del archivo con fuentes True Type incrustadas, se debe seleccionar la
opcién Incrustar solo los caracteres en uso, que incrustara solo los
estilos de fuentes utilizadas para la confeccién del documento.

. Opcion avanzadas/Crear siempre copia de seguridad: si se activa esta

funcion, al almacenar un documento, la versién anterior de este se
conserva en el disco con el mismo nombre y la extensién WBK.

. Opcion avanzadas/Permitir guardar en segundo plano: si se activa esta

opcién, se puede trabajar con el documento o con cualquier otro pro-
grama de Windows mientras se archiva el texto. Esta opcién es muy
atil cuando los documentos con los que se trabaja son grandes.

. Opcién avanzadas/Preguntar si se guarda la plantilla Normal: si se activa

esta opcion, al salir de Word se muestra un mensaje preguntando si se
desea almacenar los cambios realizados en los valores predeterminados
en la plantilla Normal (este concepto se vera en los siguientes Temas).
Si esta opcidn no esta activa, los cambios realizados en las opciones
se almacenaran al salir sin preguntar.

Una opcién nueva de Word es la de Guardar y Enviar, que se encuentra en
la ficha Archivo.

MEAd9-0I- Documentod - Microsoft Word [ E ]
Inido  Insertar  Diseio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos o @
|l Guardar R N .
Guardar y enviar Enviar mediante correo electronico
[EL Guardar como
S S — 2 Adju;ta une copia de este documento o un coreo cectrbrico
=3 5y ‘odos reciben copias independientes del documento
& Cerrar Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
a Guardar en la Web Emrcome
i dstos adjuntos
Informacion —
Redente Guardar en SharePoint Crea un comreo electrénico que contiene un vinculo a este documento
Todos trabajan en la misma copia del documento
e j Publicar come entrada de blog s Todos los usuarios ven siempre los cambios mas recientes
5] Mantiene el tamatic del correo electrénico reducido
Imprimir /Ay, Se debe guardar el documento en una ubicacién compartida

[

Ayuda

[ Opdiones

B salir

Tipos de archivo

El documento tiene el mismo aspecto en la mayoria de equipos

Consenva las fuentes, el formato y las imégenes
Q Crear documento PDF/XPS E"V‘;'D‘F”'”” El contenido no puede cambiarse con facilidad

. Adjuntar una copia del documente como XPS al correo electrénico
=) El documento tiene el mismo aspecto en ls mayoria de equipos
Conserva las fuentes, el formato y las imégenes
El contenido no puede cambiarse con facilidad

Enviar como
XPS

Enviar como fax de Internet
= Envia un fax sin usar una maquina de fax

Requicre un proveedor de servicios de fax
Enviar como
fax de Intemet
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Con esta opcién podremos guardar el documento y ademas enviarlo directa-
mente por correo electrénico. También podremos enviarlo a un servidor Web de
Microsoft utilizando nuestra cuenta de Hotmail, guardarlo en Sharepoint para
que multiples usuarios puedan modificarlo, cambiar el tipo de archivo o crear
un PDF para su impresién.

4. Abrir uno o varios documentos

Para abrir un documento desde Word podemos realizar las siguientes accio-
nes: pulsar las teclas [Ctrl + Al o seleccionar la opcién Abrir de la ficha Archivo.

Esta accion nos mostrara un cuadro de dialogo Abrir. Para que el documen-
to aparezca en pantalla deberemos seleccionarlo y pulsar el botén Abrir.

- —
[@ Abrir - W ﬂ
@-\ | « guion » CAPITULO_01_OK_REVISADO » APARTADO_1 ~ | 42 | BuscarapARTADO 1 ol
- - - ¥
Organizar = Mueva carpeta = S| @
ca Discolocal (CG) * Mombre ° Fech
Unidad de DVD R ;
ic 1] 01 INFOGRAFIA.doc 04/0;
5-? Seven (E) F
__ ) pz_NFOGRAFA.doc 04/0;
= dE‘a"D"°:\;I;h;‘ E‘ 1] 03_ETIQUETAS.doc 0e/0;
imprenta :
=R Z i N — ] storyboardl.doc 11/00
= ED a as._cen (:s |@ storyboard2.doc 11/0;
i
L rcontinua R @jstoryboardidoc 11/00

Seleccione el archivo del que desea obtener la vista

Q‘! Red previa.

18 7COB6BEDRIFSAE

18| 841 EBSBSECAFAL

& ACER-PC

/% AlBERTOVIRGILI

18 ANAMARIA

1% ANGELLON-A94¢

& conTINUA-8523 ~ ¢ om ] v

Nombre de archive: storyboard2.doc - [Tudos los documentos de Won v]

Herramientas [ Abrir Ivi [ Cancelar ]
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La Unica diferencia entre ambos cuadros de dialogo esta en el botén abrir,
este bot6n tiene una a su vez otro méas pequefio con una flecha, que nos per-
mite acceder a una lista desplegable:

Abric |

Abrir

Abrir como de sélo lectura
Abrir come copia

Abrir en el explorador
Abrir con transformacién

Abrir en Vista protegida

Abriry reparar

m Abrir: abre el documento.

m Abrir como de solo lectura: abre el documento, aunque no permite grabar
los cambios que hagamos en él.

m Abrir como copia: hace una copia del documento y la abre, pudiendo
modificar su contenido sin variar el documento original.

m Abrir en el explorador: abre documentos HTML con el Internet Explorer.

m Abrir en vista protegida: al abrir un archivo con esta opcién, Word des-
habilita el contenido que puede ser peligroso 0 que pudiera causar un
dafio al ordenador, como, por ejemplo, un virus. Cuando lo abrimos en
pantalla nos aparece un mensaje con un fondo amarillo, indicAndonos
que el archivo esta protegido. No podremos realizar ninguna operacion
con él hasta que no se pulse el botén Habhilitar edicién.

m Abrir y reparar: podremos intentar abrir un archivo que esté dafiado o
corrupto para repararlo.
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Si queremos abrir un documento con el que se ha trabajado reciente-
mente, podemos acudir a la ficha Archive, donde se ofrece una lista de los
documentos recientes.

i ™
W90l UD1.2.docx - Microsoft Word [E=SREER
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar Vista Complementos @& e

Q Guardar B
Documentos recientes Lugares recientes
Guardar como
. ey UDL2docx - 3 Word2010 = -
E Abrir = E:\Trabajos\Word2010 = L E\Trabajos\Word...
L Cerrar & UDO0110.doc ~= Tutorial .
—1  W:\Excel 20100\CDATuto.., = 5 7 wecel 20100\CD...
Informacion 1 ~  UD0102 3
" UD0103.doc o= ) =
= Wabxeel 201000\ Tuto,., T Y Wa\Excel 2010\Lib...
= ub1.2.docx {=] / r"." ubo109 . {=
—|  W:\Excel 2000 Libro\UD... - Wi:\Excel 2010\Lib...
Muevo ~u i
&y UD1l9.doc —= Tutorial =
—|  W:\Excel 2000\Libro\UD... = q Wi\CorelX5\CD\T...
L 2 0T0101docx - o bl -
. =| W:\CorelX5\CD\Tutorial Y WiACorelXS\Libro...
Guardar y enviar 2 UDLidock . % Q00PRUEBAS .
=| W:\Corel¥5\Libro\UD1.1 = CANOORDEMADOR...
Ayuda -
= Temad.dec = P ley ) =
. —| CMOORDEMADORES AM... = CA\DORDENADOR...
|1 Opciones
&y Temal.doc = Word 2007 =
3 saiir =| CAOORDENADORESAN.. = (3] L/ Z:AWord 2007
= UD13
e —— 7 cATRARAIONGNS e
[C] Obtenga acceso rapidamente 4
a este nimero de
documentos recientes: i |5 Recuperar documentos sin guardar
~ "y

También es posible abrir documentos mediante el Explorador de Windows.
Para ello, Gnicamente hay que hacer doble clic en los ficheros que Word reco-
nozca como documentos de Word.

También podremos abrir varios archivos a la vez. Word nos permite traba-
jar con varios documentos. La forma de abrirlos es idéntica a las que hemos
visto, pero, por ejemplo, en el cuadro de dialogo Abrir, en lugar de sefialar un
solo archivo, podemos pulsar la tecla [Ctrl] e ir sefialando varios archivos. A
continuacion, pulsariamos el botén Abrir y se abririan todos automaticamente.
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Por cada documento se abrira un programa aparte. Podremos ir recorriendo
los distintos documentos, selecciondndolos en el menu Ventana, o bien pulsan-
do la combinacion de teclas [Alt + Tabl.

5. Desplazarse por un documento

A medida que va escribiendo un documento, una de las operaciones que
nos vemos obligados a realizar es desplazarnos por su contenido para com-
probar, entre otras cosas, su aspecto. Es por ello que la operacion que suele
realizarse con mas frecuencia es desplazarse por un documento.

Son basicamente dos las formas de desplazarse por un documento: des-
plazamiento del texto mediante el uso del teclado y desplazamiento del texto
mediante las Barras de desplazamiento.

Desplazamiento por el texto mediante el teclado

Hoy por hoy, el teclado es la herramienta méas usada (aunque no la Unica)
para introducir el texto en un documento.

También existen programas (como el reconocimiento de voz de Windows 7)
que permiten activar los comandos e introducir texto mediante el uso de la voz.

Para desplazarnos por un documento mediante el teclado existen una serie
de teclas con funciones especificas en Word, a dichas teclas nos referiremos
en este apartado.

m La tecla [Inicio] nos lleva al principio de la linea de texto donde nos
encontremos.

m La tecla [Fin] nos lleva al final de la linea de texto en que nos encon-
tremos.

m [RePag], retrocede hacia atrés aproximadamente el nimero de lineas
que quepan en ese instante en la ventana de texto de Word.

m [AvPagl, avanza hacia delante aproximadamente el nimero de lineas
que quepan en ese instante en la ventana de texto de Word.
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m Los cursores (flechas) desplazan el cursor una posicion en la direccion
indicada por la flecha que se pulse.

m [Ctrl + Inicio permite posicionar el cursor al principio del documento.

m [Ctrl + Fin] permite posicionar el cursor al final del documento.

m [Ctrl + AvPag] desplaza el cursor al principio de la pagina siguiente.

m [Ctrl + RePag] desplaza el cursor al principio de la pagina anterior.

m [Ctrl + cursores] desplaza el cursor al principio del péarrafo siguiente o
anterior y de la palabra siguiente o anterior, dependiendo si se pulsa el
cursor de abajo, arriba, derecha e izquierda respectivamente.

Basicamente estas combinaciones son las que utilizaremos con mas fre-
cuencia.

Desplazamientos a través del texto sin el uso del teclado

Una de las caracteristicas que tiene Windows y los elementos introduci-
dos en él son las Barras de desplazamiento, que permiten desplazarse por las
ventanas que lo necesiten. Cuando ejecutamos Word, aparecen dos Barras de
desplazamiento en la ventana de texto, una a la derecha de la ventana, Barra
de desplazamiento vertical y otra en la parte inferior, Barra de desplazamiento
horizontal.

A continuacién, se muestra la barra de desplazamiento horizontal:

||‘ i 4 ||

Ambas Barras de desplazamiento funcionan de la misma forma, tanto para
la vertical como para la horizontal.

Cada uno de los botones que contienen las flechas indica el sentido de
desplazamiento del documento. Segln nos desplazamos por el documento me-
diante estos botones, el cuadro gris se desplazara dentro de la barra, indicando
nuestra posicion relativa en el documento.

44 |



U.D. 2 | Operaciones basicas

La barra de desplazamiento puede usarse de tres modos:

1. Haciendo clic sobre uno de los botones de las flechas. El desplaza-

miento que se produce es aproximadamente el de una linea de texto.

2. Pulsando en el cuadro gris mas claro y arrastrandolo hacia arriba/

abajo (para la barra de desplazamiento vertical), o izquierda/derecha
(para la barra de desplazamiento horizontal). Una vez soltemos el cua-
dro con el ratén, el texto se posicionara en la posicion relativa donde
hayamos posicionado el cuadro.

3. Pulsando en el espacio existente entre el cuadrito y una de las fle-

chas, en cuyo caso nos desplazaremos en la direccién indicada el
intervalo equivalente, en lineas de texto, entre el cuadro y la posicién
del cursor donde hayamos hecho clic.

Ademas de las barras de desplazamiento vertical y horizontal, en la parte
inferior de la barra de desplazamiento vertical de Word tenemos los siguientes
botones:

£
-]
o]

Este botén posicionara el cursor en la pagina anterior.
Este botén posicionara el cursor en la pagina siguiente.

Este boton configura el desplazamiento realizado por el cursor cuando
se hace clic en alguno de los dos botones anteriores. Cuando se pulsa

este boton aparecera el siguiente “mena” con varios objetos.

En este cuadro debemos elegir el elemento que se utilizara para moverse

con los botones anteriores. Por ejemplo, si se elige el elemento Examinar sec-
ciones, cuando se pulse alguno de estos botones, Word nos llevara a la seccién
anterior o posterior.

Otra posibilidad para movernos por un documento, sobre todo para do-
cumentos grandes, es ir a un lugar concreto del texto de una forma rapida y
sencilla.
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Para ello tenemos la funcion Ir a, que se encuentra dentro del cuadro de
didlogo Buscar y reemplazar. Podemos acceder a ella mediante las combinacio-
nes de teclas [Ctrl + |1, [F5] y seleccionando el icono con flecha derecha del
menU que aparece al pulsar el botén circular de la barra de desplazamiento
vertical.

La ventana del comando Ir a se muestra a continuacién:

-

o
Buscar y reemplazar M

| Buscar | Reemplazar | Ira |

Ir a: Mimero de la pagina:

]l

Seccén = - - — :

Linea |ﬂ Escriba + y —para desplazarse seqln la posicién actual, Ejemplo:
Marcador escribiendo +4 se desplazara cuatre elementos hada adelante.
Comentario

Nota al pie ¥

Anterior ] [ Siguiente ] ’ Cerrar

El uso de este cuadro es realmente simple, primero hemos de seleccionar el
elemento al que deseamos ir utilizando la lista que aparece marcada como Ir a:
Paginas, Seccion, Linea, Marcador, etc., y, a continuacion, en el cuadro de texto
debemos seleccionar el nimero de elemento al que queremos desplazarnos.

Por ejemplo, si en la lista seleccionamos Pagina y en el cuadro de texto
Niimero de la pagina introducimos el cuatro, en ese momento el botén Siguiente
se cambiara de nombre a Ir a, el cual, una vez pulsado, nos depositara en el
principio de la citada pagina. Una vez posicionado, nos podremos ayudar de
los botones Siguiente y Anterior, con los que podremos acceder a la siguiente o
anterior parte seleccionada de la lista.
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6. Impresion rapida y Vista previa de Impresioén e Imprimir

Si deseamos saber como aparecera impreso nuestro documento (o parte de
él) antes de imprimirlo, podemos utilizar la opcién Imprimir de la ficha Archivo
o la opcién Vista previa de impresién e impresion.

mm Inicio Insert

H Guardar
Guardar como
&5 Abrir

[ Cerrar

Informacion
Reciente

MNuevo

Guardar y enviar

Ayuda

1] Opeciones

4 salir

(TI™ B A SNk .

m Inicio Insertar
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A diferencia de otras versiones de Word, tanto las opciones de impresién
como la vista previa no se abren en cuadros de dialogo distintos, sino que
aparecen integrados en el propio programa en la opcion Imprimir de la ficha
Archivo. Al seleccionar esta opcién, obtendremos un boceto con la muestra del
documento tal y como quedara impreso y las opciones de impresién.

- - = N
@‘ W90 &= GESTION DE LA PREVENCION.docx - Microsoft Word ‘ == g
Iniio  Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Rewisar  Vista  Complementos o @

| Guardar
Imprimir -
Guardar como @
Copias: |1 =
5 Abrir
Imprimir ‘sESTOn DE LA FREVERCON
[ cerrar
o) Fandhmne i degrmencio e simges.
Informacién Impresora Bumeynost ) .
[ e S ——————"
7 Ricoh Aficio SP C420DN PC... _ G e e s S buintons. J—
Reciente 4 Listo erpmmcitny I arg e skage. =
Propiedades de impresora
Nuevo ) Esvucnes sqpasimive d I evvesicn deimgen.
Configuracién
Imprimir . ; fp eyt v s 3 " y
Imprimir todas las paginas Aress frasomin 611 s s riacocatn coalh prasate Crasigame.
i =] Imprime todo el documento ket waree Spmeriipi senrri e S
Guardar y enviar L H 5 s
Pigins: N L e ' Srebedt on o 9 amgmis
Ayuda . Imprimir a una cara =
Imprime solo en una cara d...
=] Opiones LE Toende pr
2= Intercaladas
=i B85 0 12 "
prisr
N Proceduminos sosmind o6 peacin.
QOrientacion vertical < N !
o ) Brinsigin e Govion de's Pomension.
A ‘Siseenas de gesion 8e b pevencion de risgos Wboals:
2 emx297 em Diecwives & ROIT sove s deepaehd s on e b, Arecimsde s

Usitm Easopea. sibee siterms de seguridad y o o & wabje.

Margenes nomales

H—4 Lquierda: 3cm  Derecha: ... hs
|:| 1 pagina por hoja o
3
Configurarpiging 4 (1405 3 8% E—0— o=

Debajo de la vista previa tenemos la barra de Zoom y el botén Toda a la
pagina. Con la primera de las opciones aumentara o disminuira el tamafio de
la muestra para una mejor visualizaciéon de los detalles. Con el botén Toda la
pagina la pagina se ajustara a la ventana para mostrarla al completo.

Para obtener la vista preliminar de la pagina anterior y siguiente debera
hacer clic en los botones Pagina siguiente y anterior.
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Imprimir un documento

Cualquier sistema de procesamiento de texto esta capacitado para imprimir
en papel la estructura y dato, ya que es una de sus funciones méas importantes.

Veamos cuéles son las opciones de impresién.

El grupo Imprimir consta de un botén del mismo nombre, que sera el que

pulsemos para mandar la impresién a la impresora.

Imprimir

L@ﬂ Copias: |1

Irnprimir

[k

La opcion Copias permite especificar el niumero de copias de un mismo

elemento que vamos a imprimir.

El grupo Impresora permite seleccionar el tipo de impresora y las propieda-

des de esta:

Impresora
./ Ricoh Aficio SP C420DN PC... o
% Listo

Propiedades de impresora
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La impresora que aparece sera la que usted tenga definida por defecto.
Desplegando la lista podremos elegir otra impresora para imprimir, si es que
disponemos de ella.

Impresora

,_/ Ricoh Aficio SP C420DN PC...
Listo

Fax

C‘j« Listo

/ Microsoft XP5 Document Writer
% Listo
/ PDF-XChange for ABBYY PDF Transformer 2.0
‘%, Lista

| Ricoh Aficio SP C420DN PCL5c
% Listo
Snagit 10
% Listo

Agregar impresora...

Imprimir a un archivo

En esta lista se encuentra la opcién Imprimir en archivo, con la que el do-
cumento se guardara en un archivo con el formato que utiliza Windows para
imprimir. Mediante esta opcién se consigue imprimir el documento siempre
que se quiera, sin tener que abrir Word.

La otra opcién que presenta el grupo Impresoras es la de Propiedades de
impresora. Mediante esta opcién se podran modificar las caracteristicas de la
impresora seleccionada en la lista Nombre. Gracias a este botén modificaremos
el estilo y la calidad de impresién, el tipo de papel, etc. El cuadro de didlogo
que se abrira depende del tipo de la impresora seleccionada.
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=)

Papel/Calidad | Finalizando I Color I Hectos I Trabajo/Registro I Opciones avanzadas

—Opciones de papel

Tamario del papel:

kkd

Crigen del papel

Muttimedia

Seleccidn automatica de la impresora

A4

I Seleccidn automética

- Orientacién

r—Calidad de impresidn

I Vertical

I~ Rotar 180 grados

Resoluciones

| 600 ppp

Copias:

I 13: ¥ Intercalar

RICOH

i
{l
Detalles |

El ultimo grupo es el de Configuracién que esta compuesto por varios boto-

nes desplegables.

Con el primer boton podremos especificar qué parte del documento quere-

mos imprimir.

Imprimir todas las paginas
Imprime todo el documento

B

Documento
Imprimir todas las paginas
Imprime todo el documento

Imprimir seleccién
Solo se imprime

conteni

onado

Imprimir pagina actual
Salo se imprime |a pagina actual

Imprimir intervalo personalizado

Propiedades del documento

Propiedades del documento

Tabla de propiedades y valores

Lista de revisiones

Sélo lista de revisiones

Estilos

Lista de estilos usados en el documento
Entradas de texto automdtico

Lista de texto automatico disponible
Asignaciones de teclas

Lista de teclas de método abreviado personalizadas
Imprimir documenta con revisiones

Imprimir sélo paginas impares

Imprimir sélo paginas pares

Escriba las paginas o secciones especificas que desea imprimir
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Las opciones principales son las siguientes:

m Imprimir todas las paginas: Con esta opcién se imprimira el documento
completo.

m Imprimir seleccién: Si hemos seleccionado un trozo del documento, solo
se imprimira ese trozo.

m Imprimir pagina actual: Imprime Unicamente la pagina sobre la que este-
mos posicionados en ese momento.

= Imprimir Intervalo personalizado: Esta opcién nos lleva a la caja de texto
Paginas, para establecer el intervalo de paginas que se imprimiran.

Las demas opciones nos permiten imprimir las propiedades del documento,
sus paginas pares o impares.

Como ya hemos dicho, la caja Paginas nos permite especificar qué paginas
del documento seran impresas. Para ello, se han de escribir los nimeros de las
paginas que queramos imprimir en el cuadro de texto. En este caso hay que
seguir una serie de normas:

m Si escribimos las paginas que deseamos separadas por comas, impri-
mira tales paginas. Por ejemplo, si escribimos: 1, 3, 5, 7; imprimira
Unicamente estas paginas del documento.

m Si escribimos una péagina, un guion y otra pagina, se imprimira desde la
primera péagina especificada hasta la Gltima que se ha especificado en
el cuadro de texto. Por ejemplo, si escribimos 5-20, se imprimiran todas
las paginas entre la by la 20, ambas inclusive.
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Con el siguiente botén decidiremos si la impresién sera a una cara o a

doble cara.

| Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara d...

-

[

E
&

...
S
o

Imprimir a una cara
Imprime solo en una cara de la pagina

Imprimir a doble cara
Voltear paginas por el lado mas largo

Imprimir a doble cara
Voltear paginas por el lado mas corto

Imprimir manualmente a doble cara

Volver a cargar el papel cuando se solicite la impresion del segundo lado

Con el botén Intercaladas se determinara el orden en el que se imprimiran
las paginas si se van a imprimir varias copias. Por ejemplo, si se van a impri-
mir dos copias de un documento de tres paginas y se ha activado la opcion
Intercalar, primero se imprimira la pagina uno, luego la dos y posteriormente
la tres; seguidamente se volvera a imprimir la pagina uno, luego la dos y por
Ultimo la tres, obteniendo las dos copias en orden. Pero si esta opcion no estéa
activa, se imprimiran dos copias de la pagina uno, luego dos de la pagina dos
y por ultimo dos de la pagina tres.

== Intercaladas
1;2;3 1:23 1:23

Intercaladas

123 1:23 123

== Sinintercalar
E| 111 222 333

Con los dos siguientes botones indicaremos la orientacion de la paginay el

tamafio del papel.
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El penualtimo botén nos permite modificar los margenes del documento.
Podremos seleccionar uno de los predefinidos, o bien modificarlos nosotros
manualmente.

Normal
Sup.: 2,5cm Inf.: 25m
Izda.: 3em Dchas 3ecm
T Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 cm
Moderado
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Izda. 191 cm Dchas 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 cm
Izda. 5,08 cm Dchas 5,08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm
Margenes personalizados
Margenes personalizados...
E Margenes personalizados -

El ultimo botoén lo utilizaremos en caso de que queramos imprimir mas de
una pagina por hoja.

1 pagina por hoja

2 paginas por hoja

S =] m)

4 paginas por hoja

jmm|
]

(o] ]
|0} mm)
E

6 paginas por hoja

[E[E[E[E] - .

gopa| & paginas por hoja
[ - '
oo 16 paginas por hoja

IE Escalar al tamafio del papel .3

(]

1 pagina por hoja -
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Si pulsa el boton Configurar pagina se mostrara el cuadro de dialogo Confi-
gurar pagina, donde puede modificar las opciones que desee de Péagina, Mar-
genes, Encabezado y pie de pagina, etc.

g 2 EE ™

Configurar pagina

Margenes
Superior: 2,5am 3 Inferior: 2,5am $
Tzquierdo: 3am $ Derecho: 6,5am £
Encuadernacion: 0cm = Posicién del margen interno: Izquierda IZ|
Orientadién

Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Mormal IZ|
Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IZ|

[ Aceptar ][ Cancelar

Establecer como predeterminado ]
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Impresion rapida

Como ya se ha comentado anteriormente, se puede realizar una impresion
rapida sin tener que pasar por el cuadro de didlogo Imprimir. Para realizar una
impresién rapida, tan solo debera hacer clic en el botén Impresién rapida de
la barra de herramientas de acceso. Al seleccionar esta opcién se imprimira
todo el documento en la impresora predeterminada, sin que aparezca ningun
cuadro de dialogo.

-
[E“ H92-0 e |[q Documentol -
Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

(== y Nuevo

i j - Calib Abri

= By rir
Pe:;ar \; N ||V | Guardar

Portapapeles Correo electronico

Impresidn rapida
] T

v | Vista previa de impresion e Imprimir
] Ortografia y gramatica
v | Deshacer
- v | Rehacer
- Dibujar tabla
. I Abrir archiva reciente

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

7. Trabajar con varios documentos

Una de las caracteristicas de Word es que permite abrir varios documentos
a la vez, de tal forma que podemos albergar cada documento en una ventana
distinta.

Para pasar de un documento a otro podemos pulsar las teclas [Ctrl + F6] 0

utilizar el grupo Ventana de la ficha Vista. En el grupo Ventana se muestran las
opciones para la distribucién de las distintas ventanas abiertas.
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En el botén Cambiar ventanas podra ver un listado de los documentos que
tenga abiertos en ese momento. La humeracién que tiene cada documento en
la lista muestra el orden en que han sido abiertos, de tal modo que el 1 indica
el primer documento que se ha abierto, 2 el segundo, y asi sucesivamente.
Para abrir cualquiera de estos documentos, debera hacer clic en el documento
que deseemos abrir. Para indicar que ese documento es el activo, Word lo eti-
quetara con la siguiente Marca de Verificacion:

-_E Nueva ventana  [1] @ =
= organizar todo | 2 =3
Ok Cambiar Macras
[ Dividir #4  |ventanas ~ -
Ventana 1 Documentol ||
C13 1140015 16 0170 [ | 2 UDL.2.doee

Las tres primeras opciones del menu ventana son:

1. Nueva ventana: abre otra ventana con el mismo texto que el documen-
to que tengamos abierto en ese momento. De este modo, podremos
realizar cambios distintos en ambos, aunque, a la hora de grabarlos,
debemos hacerlo solo con uno, ya que si se graba uno y a continua-
cion el otro, el segundo sobrescribira al primero.

2. Organizar todo: divide la pantalla en tantos documentos como ten-
gamos en la lista del mend ventana. El efecto es similar al que se
obtiene pulsando el bot6n Restaurar en |la parte superior derecha de la
ventana de texto. Para volver al modo normal, pulsar el botén maximi-
zar de cualquiera de las ventanas.

3. Dividir: divide la ventana del documento que tengamos abierto en dos
mitades, obteniendo dos copias del documento, cada una en una ven-
tana. Cuando esta opcién estad activa, la opcion del grupo Ventana
cambia de nombre a Quitar Divisién, que deja la ventana como estaba
antes de la division.

Una vez tengamos abiertos varios documentos, podemos pasar de uno a otro
mediante la combinacion de teclas [Alt + Tab]. Cada vez que se teclee esta
combinacion se abrira una ventana que nos indicara, de entre los documentos
abiertos, cual se activara.
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