PROCESADORES DE TEXTO: WORD. PRINCIPALES FUNCIONES Y UTILIDADES

a) Concepto

Un procesador de texto es una aplicacién informatica destinada a la creacion o modi-
ficacion de documentos escritos por medio de una computadora.

Representa una alternativa moderna a la antigua maquina de escribir, siendo mucho
mas potente y versatil que ésta.

Los procesadores de textos brindan una amplia gama de funcionalidades tipogréficas,
idiomaticas u organizativas, con diversas variantes segun el programa de que se dis-
ponga.

Como regla general, todos pueden trabajar con distintos tipos y tamafios de letra,
formato de parrafo y efectos artisticos, ademas de brindar la posibilidad de interca-
lar o superponer imagenes u otros obj etos graficos dentro del texto.

Como ocurre con la mayoria de las herramientas informaticas, |os trabajos realizados
en un procesador de textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente
Ilamados documentos, asi como impresos a través de diferentes medios.

Los procesadores de texto también incorporan desde hace algunos afios correctores
de ortografia y gramatica, asi como diccionarios multilinglies y de sindnimos que faci-
litan en gran medida la labor de redaccion.

b) Procesadores de texto mas populares

Los procesadores de texto mas populares son OpenOifice.org Writer, Microsoft Word,
Corel WordPerfect, asi como la proporcionada por Google Docs & Spreadsheets:

O OpenOffice.org Writer es el procesador de textos de la suite ofimatica Ope-
nOffice.org. Permite exportar archivos de texto a los formatos PDF y HTML sin
software adicional, lo que permite que pueda ser utilizado como editor para
crear y editar paginas web.

O Microsoft Word fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene in-
tegrado en la suite ofimatica Microsoft Office, aunque también es vendido de
forma independiente e incluido en la Quite de Microsoft Works. Ha llegado a
ser el procesador de texto mas popular del mundo.

O WordPerfect es propiedad de la compafiia de software Corel Corporation. Al-
canzo su maxima popularidad a finales de los 80 y a principios de los 90. Du-
rante muchos afios fue considerado el estandar de hecho en su sector, si bien
luego seria eclipsada, en ventasy en popularidad, por Microsoft Word.



CREACION Y ESTRUCTURACION DEL DOCUMENTO. GESTION, GRABACION, RECUPE-
RACION E IMPRESION DE FICHEROS. PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO

Hay varias formas de abrir Word:

- T N 0
O Desde el menu Inicio m

O Desde el icono de Word ﬂ"‘ que puede estar situado en el escritorio, en la
barra de tareas, en |la barra de Office o en el menu Inicio.

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

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla, y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los pro-
gramas que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton se despliega un menu parecido al que
ves a continuacion; al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas, se
desplegara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.
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En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con programas. Hay que buscar el ele-
mento Microsoft Office Word 2003 y hacer clic sobre él para que se arranque.

|#] Microsoft Office Access 2003

[4] Microsoft Office InfoPath 2003
|©] Microsoft Office Outlook 2003
[3] Microsaft Office PowerPoint 2003
Microsaft Office Publisher 2003




PANTALLA INICIAL
Al abrir Word aparece una pantalla inicial como esta.

La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las del tema) puede no
coincidir exactamente con la que ve cada usuario en su ordenador, ya que cada cual
puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento (personalizando
su entorno de trabajo).
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Acelerar el trabajo con plantillas

En la parte superior estd, en color azul, |a barra de titulo, en |la que aparece el nom-
bre del documento sobre el que estamos trabajando.

La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los co-
mandos de Word 2003. En Word 2003 la barra de menus tiene un comportamiento
"inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas impor-
tantes y los que el usuario va utilizando.

! Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2

La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmedia-
ta algunos de los comandos mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc. En
realidad, la barra que ves aqui esta formada por dos barras, |a barra estandar y la
barra de formato.




E panel de tareas es sensible al contexto, esto quiere decir que mostrara informa-
cion 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 o-
frece los comandos mas Utiles para esa situacion: nos muestra los documentos re-
cientemente abiertos; nos permite crear un nuevo documento a partir de una planti-
Ila, etc.

S 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".

Buscar

Buscar en;
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Los resultados deben ser:
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Lﬁ] Organizar clips...
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Cuando abrimos Word sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un documen-
to en blanco y le asigna el nombre inicial Documento1. Cuando guardemos el docu-
mento le cambiaremos el nombre.

S aparece el dibujo de un clip con ojos (este es el ayudante del Office) que te ofrece
ayuda, puedes clic donde dice "Cerrar", para que desaparezca (si no se va a usar la
ayuda de Office).

—p—
Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar 0 mediante la combinacion de te-
clas ALT+F4.

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO o ENTER: cuando lle-
gues al final de lalinea, observaras como salta automaticamente de linea.



Hay una pequefia barra vertical parpadeante que va avanzando seguin vas escribien-
do, se llama punto de insercion, y nos sirve para saber donde se va a escribir la si-
guiente letra que tecleemos. No hay que confundir el punto de insercion con el
puntero del raton.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las te-
clas de direccion, mueves el punto de insercion.

Cuando se comete un error y se cae en la cuenta inmediatamente, se pulsa la tecla
RETROCESD o BACKSPACE, gue retrocede una posicion borrando la ultima letra te-
cleada (la tecla RETROCESO puede ser una flecha grande hacia la izquierda).

Cuando se cae en la cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras
mas, hay que pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda (de las teclas
de direccioén), que no borra las letras, sélo mueve el cursor hasta llegar a la siguiente
letra donde se encuentra el error; entonces se pulsa RETROCESO para borrar el error.

Por dltimo, si el punto de insercion lejos de donde estad el error, hay que mover el
raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botén izquierdo del raton;
el punto de insercidn se desplaza justo a esa posicion y entonces ya se puede pulsar
RETROCESO.

En cualquier caso, para borrar una palabra o texto, se puede sombrear |la palabra o
texto y hacer clic en la tecla RETROCESO.

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 ta-
mafio, etc., de todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabula-
ciones incluidas, la configuracién de numeros de pagina, cabecerasy pies de pagina.

Una plantilla puede sernos util 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 direccién, el remitente,
el asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el tipo de do-
cumento 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.

Word dispone de muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc.

Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento nuevo desde el menu Archivo,
como puedes ver en esta imagen. No se puede utilizar el icono Nuevo documento en
blanco de |la barra estandar, ya que si lo hacemos de esa forma se abrira directamen-
te un nuevo documento en blanco con la plantilla predeterminada.

Archivo [ Edicion Yer Insertar Formato

._l Nuevo, .,

(7| Abrir.,, Ctri+a
. Cerrar
q Guardar Chrl+G
Guardar como...

d Guardar como pagina Web. ..
3 Buscar archivo...

Como se puede ver en la imagen, hay varias posibilidades a la hora de elegir una
plantilla:

_) Documento en blanco

) Documento XML

W) Pagina Web

1 Mensaje de correo electrénico
] A partir de un documento existent

Plantillas

Buscar en linea:

2 Plantilas en Office Online
] enmiPC...
(&l En mis sitios Web, ..

1

Plantillas en Office Online, con esta opcién accedemos al sitio web de Micro-
soft dénde hay varias plantillas que se pueden utilizar, desde esta pagina Web
podemos descargarnos las plantillas que deseemos.

1

En mi PC..., esla opcién que permite abrir las plantillas disponibles en el dis-
co duro del ordenador. Esta es la opcidn mas utilizada y que vamos a ver a



continuacién. Al hacer clic veremos el cuadro de didlogo Pantillas que con-
tiene varias pestaras o fichas si pulsamos en la ficha Cartas y faxes veras algo
similar a |la siguiente imagen.

O En missitios Web..., te permite elegir un sitio web para abrir una plantilla.

B siguiente cuadro de didlogo nos muestra las plantillas disponibles sobre el tema
Cartas y faxes (si bien puede elegirse cualquier otra).

Hay que hacer doble clic en la plantilla que nos interese, por ejemplo, Fax profesio-
nal, y asegurarse que esta marcado Documento en |la parte inferior derecha del cua-
dro de didlogo, puesto que queremaos crear un documento de Word utilizando la plan-
tilla, y no modificar la plantilla.
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GUARDAR GUARDAR COMO

Se pueden utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del menu Archivo (o el
icono de |la barra 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.
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Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningun cuadro de dialogo, simplemente
se guardaran en su actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documen-
to.

Sn embargo, s se utiliza el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha
sido guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

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

Para guardar un archivo hay que tener en cuenta estos tres campos del cuadro de
dialogo:

O Guardar en, aqui hay que indicar |a carpeta o directorio dentro del cual se va
a guardar el documento. Por defecto, aparecera la carpeta predeterminada
Mis documentos; para guardar el archivo en otra carpeta, hay que buscarla y
hacer doble clic sobre ella para copiarla en el campo Guardar en.

1

Nombre del archivo, aqui debes indicar el nombre que se dara al documento.

Guardar como tipo selecciona el tipo de formato que tendréa el documento
ejemplo: documento .doc, texto sin formato .txt, formato HTML, etc.

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
La revision ortogréfica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de |os proce-
sadores de texto, y Word 2003 dispone de potentes herramientas en este campo que

han sido mej oradas notablemente desde |as 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 ningin 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 erréneas es comprobar si las pa-
labras 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 |as palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos "La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy
basta"y "jVasta ya de gritar!" Word no detectara ningun error puesto que tanto "bas
ta" como "vasta" son palabras correctas que existen en el diccionario, aungue en el
primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revisién ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no
son erroneas y la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas”, donde no concuerdan el ge-
nero del sujeto y del adjetivo.

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia: revisar una vez concluida la intro-
duccion del texto, o revisar mientras se va escribiendo el texto.

Para Revisar al finalizar se debe ir al menu Herramientas, Opciones... y hacer clic
en la ficha Ortografia y gramatica; aparecera un cuadro de didlogo como este, y hay
que dejar sin marcar |la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

Opciones 12 %]
Control de cambios Irfamadén del usuario | Compatibilidad s
Ver |  General | Edicin | Imprimir | Guardar | Seguridad | L

Ortografia
Revisar ortografia mientras escribe
[[] Oculear errores de ortografia en este documento
Sugerir siempre
[ sélo del diccionario principal
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Omitir palabras con nimeros
Omitir archivos v direcciones de Internet

[Qiccimarius personalizados... ]

Gramatica
Revisar gramatica mientras escribe Estilo de escritura: —
[[] ocultar errcres gramaticales en este documento |Gramatica ﬁl
Revisar gramética con ortografia —_— '
[ ] Estadisticas de legiblidad | Salgres.: J

Herramientas de correccion

[ Yolver a revisar documento ]

[ Aceptar ] [ Cancelar




Una vez introducido todo o parte de nuestro documento, hay tres formas de revisar
la ortografia:

1. Haciendo clic en el icono Revisar de |a barra estandar.

2. Pulsando FT.

3. En el menu Herramientas, seleccionando Ortografia y gramatica.
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 que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones dispo-

nibles en esta ventana.

Vamos a verlo con el ejemplo que se muestra en esta imagen.

Ortografia y gramatica: Espaiiol (Espaiia - alfab. internacional) -
ho se encontrd; -
Vastaron unos pasos por el interior para | ®| [ Omtrunavez |
que se viera envuelta en una sensacion E [ e ]
acogedora, de paz familiar.
v [ Agregar al diccionario ]
Sugg_rgl_'l_ci_els__:_
Bastaron - [ Cambiar ]
Gastaron [
Pastaron %
il [ Cambiar todas ]
Bastaren s =
|Bastaros v/ [ Autocorreccion ]
Idioma del diccionario: Irgpaﬁol (Espafia - alfab. internacional) :]
Revisar gramatica
Deshacer [ Cancelar )

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que
se esta utilizando en la correccion, en este caso, el Espafiol.

En la zona titulada "No se encontrd”, aparece en color 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 pala-
bras mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos,
como en este, dentro de esta lista se encontrard la palabra correcta (Bastaron). En
este caso el error era el cambio de la Bpor la V.

En este caso la primera sugerencia de la lista es |a correcta, pero si no fuese asi bas-
taria hacer clic en |la sugerencia correcta para seleccionarla.



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

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

O Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella. Continua revisando el documento.

O Agregar al diccionario. Ahade la palabra no encontrada al diccionario perso-
nalizado. 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
nuestro nombre.

O Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la pa-
labra no encontrada. S no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada
podemos escribir directamente sobre |la palabra no encontrada la correccion
gue creamos oportuna y pulsar este botdén.

O Cambiar todas. Cambia automaticamente todas |las veces que aparezca la pa-
labra seleccionada de la lista de sugerencias por |a palabra no encontrada.

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

CONFIGURAR PAGINA

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si 1o hiciéramos en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un drea en la cual
podemos escribir y unos margenes |os cuales no podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en el menu Archivo, Configurar pagina... se nos muestra
el cuadro de dialogo que se muestra mas adelante, con tres pestafias (Margenes, Pa-
pel, Disefo).

En el cuadro de didlogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes teclean-
do los centimetros (cm.) deseados en cada campo:

O Superior: indicar la debemos distancia entre el borde superior de |a pagina y
la primera linea del documento.

O Inferior: indicaremos la distancia entre la ultima linea del documento y el
borde inferior de la pagina.



O lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y
el principio de las lineas del documento.

O Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de |la pagina vy el fi-
nal de las lineas del documento.

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

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

En Orientacion, indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) u
horizontal (también llamada apaisada).

L (2J&3

Méargenes | Papel | Disefio |

Margenes
Superior:
Izquierdo: 3em = Derecho: Jem ca)

b L
Encuadernacion; |0 cm _."_"E! Posicién del margen interno: [Izquierda E]

Z8em 2 Inferior: 2,5 cm

Orientacion

B @]

Yertical Harizontal

Paginas :
Yarias paginas: MNormal E

Vista previa
aplicar a: —_
[_Todo el documento M —

e

TABLAS

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 nom-

bres.



Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta carac-
teristica se emplea sobre todo en la construccion de péaginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utili-
zando las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filasy columnas, en cada
casilla se puede insertar texto, nimeros o graficos.
Creacion de tablas. S puede crear una tabla de tres formas equivalentes: con el

Menu Tabla, con el icono de la barra estandar o dibujandola con el ratén.

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

Insertar tabla B

Tamafio de |a tabla
Mimero de columnas; 8 f

Mimero de filas: 12

Autoajuste
(*) Ancho de columna fijo: Auto
() Autoajustar al contenido
) Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula

<P

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Numero de columnas.

1

Numero de filas.

Autoajuste. Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones de |a ta-
bla:

o Ancho de columna fijo. S lo dejamos en automatico ajustara el ancho pa-
ra que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la pagina.

o Autoagjustar al contenido. B ancho dependerd de la cantidad de texto o
gréficos que contenga cada columna.



o Ajustar a la ventana. B tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del vi-
sualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se agjusta al
nuevo tamanio.

O Autoformato. Mediante este botén podemos elegir entre varios formatos ya
establecidos, como, por ejemplo, Tabla clasica 2 que es el que se ve en la
imagen. Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

ot e At &3
f:_gl;egorfa: i
|Tados los estilos de tabla | :]
Estilos de tabla:

Tabla bésica 2 |
Tabla basica 3 ‘ '

Tabla clasica 1

Tabla cldsicaz
Tabla clasica 3

Tabla clasica 4

Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2
Tabla con columnas 3 Modificat
Tabla con columnas 4 e
Tabla con columnas 5 2
Tabla con cuadricula [w] | Predeterminar...

Wista previa

Aplicar formatos especiales a
Filas de titulos
Primera columna

fila

L Aceptar J [ ;ancetar ]

O 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

Para insertar una imagen debemos ir al menu Insertar, Imagen... Podemos elegir
entre:

O Imagenes predisenadas. Imagenes predisefiadas procedentes de las librerias
gue Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan construidas utili-
zando vectores, o que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin pérdida
de resolucion.



O Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas proceden-
tes de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fire-
works, PaintShopPro, etc. Quelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes
se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el tamarfio, el brillo...
Estan formadas por puntos o pixels que tienen cada uno un color y una posi-
cion pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cam-
bios de tamanfios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente inten-
tamos ampliarlas de nuevo pueden perder resolucion.

Sobre las imagenes pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras
de herramientas, fundamentalmente |a Barra de Imagen.

Desde el menu Insertar, Imagen.., también se pueden insertar Dibujos creados con
Word (mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.) y WordArt (rétulos
disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones).

GRAFICOS

Para insertar un grafico debemos ir al menu Insertar, Imagen, Graficos...

Sobre los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamarfo, variar |la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras
de herramientas, fundamentalmente la Barra de Dibujo.

IMPRESION

Se puede imprimir de dos formas:

O Desde el icono imprimir de |la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion. Se pincha en el icono de |la barra
estandar y nuestro documento se imprime directamente. En este caso se im-
primen todas las paginas del documento, con las opciones definidas en ese
momento.

O Desde el menu Archivo, Imprimir (CTRL + P). Cuando queremos cambiar algu-
na caracteristica de impresion. Por ejemplo, el numero de copias, imprimir

solo alguna pagina del documento, etc.

Desde el menu Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL + P), apare-
cerd el cuadro de didlogo que ves a continuacion.

Rellenamos | as opciones deseadas y pulsamos el botén Aceptar.
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Haciendo clic en el botén Opciones, se abre otra ventana en la que seleccionar po-
demos varias opciones, entre otras la de Orden /Inverso muy util tenemos cuando una
impresora que deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opcion activada, se empie-
za por imprimir la altima hoja dejando de esta manera |as paginas ordenadas.

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada elemento de este cuadro de dia-
logo:

O Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
gueremos que salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos mas de una im-
presora conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red.
Pinchando en el botén Propiedades podemos cambiar algunos parametros co-
mo 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 péginas que queremos
imprimir, basta con pinchar en la opcidn deseada:

%)

o Todo. Imprime todo el documento.

o Pagina actual. Imprime la péagina en la que se encuentra situado el punto
de insercion en ese momento.

o Seleccion. S tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
pinchar en esta opcion para que nos imprima unicamente el texto selec-
cionado.
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Paginas. Permite indicar qué péginas queremos que nos imprima. S que-
remos paginas salteadas, poner los numeros de pagina separados por co-
ma, 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 in-
tervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta', por ejemplo: -3 imprimiria
las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin péagina final para indicar
'desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la
ultima ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las
formas anteriores, por ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas
2,3,10,11...hasta la ultima.

O 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 pagi-
nas, tantas veces como indicamos en Numero de copias.

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

O Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones:
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Paginas por hoja. Permite elegir cuantas 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.

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






