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Objetivo 

Al término del curso el · participante obtendrá los 
conocimientos básicos para interactuar, manejar y utilizar el 
procesador de texto Word,: adquiriendo la d~streza que se 

• 1 " • ,, 

requiere para poder manipular adecuadamente este paquete; 
para oficina, al mismo tiempo el presente curso tiene por 
objetivo, servir de antecedente para el curso intermedio de 
Word y en conjunto con el tercer modulo Word para 
expertos llegar al conocimiento total del paquete. 

' ; 
' j 
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Introducción 

La integración de los avances tecnológicos· y las 
investigaciones para desarrollar formas más fáciles de 
trabajar· con documentos da lugar a un software llamado 
procesador de palabras, que hoy \en día .es usado 
ampliame'nte en · todas las actividades administrativas, 
profesionales y esc"olares. 
Generalmente, quien posee un equipo de cómputo tiene 
instalado un procesador de palabras que le permite crear, 
editar, guar.dar e imprimir. un documento con excelente 

, ,, r: '_¡ y, ~· 

presentación. : ' \ \ 1 
' b '1. '1. ' El procesador de palabras ha <demostrado ser uno de los 

principales medios para lograr la productividad y eficiencia 
personal, en el caso especifico de este curso el procesador de 
texto que usaremos será Microsoft Word, que sin duda 
alguna y junto con las utilerías y actualizaciones del 
software, es el mejor en su genero.· A lo largo del curso el 
participante conocerá'la manera de desarrollar las técnicas 
y .procesos, que se necesitan para crear documentos a nivel 
profesional, durante el curso el participante aplicará los 
conocimientos .adquiridos en diversas actividades que el 
instructor le pedirá que realice, estas dependerán del avance 
que presente el grupo a lo largo del curso, dichas actividades 
tienen el objetivo de reafirmar dichos conocimientos, para 
que el participante encuentre significativo el contenido del 
presente. 
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----,--------=-::~--=--~--=------------------Curso Básico de Microsoft Word 
Aplicaciones para el diseño de documentos 

'na de las aplicaciones básicas de la computadora es la elaboración de documentos. El software desarrollado y 
.nencionado como procesador de palabras es una de las herramientas fundamentales que todo estudiante o 
profesionista competitivo debe conocer y manejar con destreza. 

El procesador de palabras es un software creado con el propósito de facilitar la producción de toda clase de 
documentos. 
La manipulación consiste en tener el control de los aspectos que tienen que ver con la apariencia del documento, 
además de imprimirlo, guardarlo y recuperarlo. 
El procesador oe palal:írás es una parte intégral-der·soffWare ae productividad, ·com:onerramienta .ayuda al 
usuario a darle presentación a un texto, diagramar y personalizar ·un documento, crear tablas, generar gráficos, 
insertar imágenes y plantillas_. · '· 

\ 
,· ' : •. 

\ f Clasificación del software para crear documentos 
¡ \ ~ 

' r 't ~ . 

Existe gran variedad de software comercializado específicamente pani. manip~lar textos, como los editores de 
textos, los cuales proporcionan únicamente las opciones elementales para crear y editar textos sin ·formato y que 
generan archivos ASCII (siglas en inglés de Ameriéan Strandard Code for lnforrnation lnterchange). Estos 
archivos se utilizan en programació"n. Como ejemplb "üe este tipo de software se tiene el bloc de notas (o 
Notepad), que es suministrado por: es sistema operativo Windows de la compañía Microsoft. 
En la siguiente categoría, se tiene a los procesadores oe palabras, los ·.j:uales proporcionan diversidad de 
funciones que fa.cilitan mucho la edición y permite _mejorar~a presentación de cualquier escritq: WordPerfect, y 
Vord son los nombres de los productos comerciales de mayor difusión. • 

r'or último, mencionaremos a los llamados DTP;(por sus siglas en inglés Desk Top Publi~hers), que ofrecen 
opciones para la edición de publicaciones complejas, como son los periódicos, revistas, .catálogos y libros. 
Como ejemplo mencionaremos a Page Maker. •· 
Las grandes compañías que desarrollan esta' clase de software constantemente realizan innovaciones para 
hacerlo cada vez más potente y fácil de utilizar, ocasionando que se pierdan o traspapelen los límites entre las 
categorías que acabamos de mencionar, principalmente entre\ los procesadores de palabras y los DTP o 
procesadores de publicidad. '. i 
El software de procesamiento de palabras ha sido de gran impacto por que permite al usuario con muy poca 
destreza práctica elaborar documentos bien estructurados y con excelente presenfiíciófi.Las grandes ventajas de 
un procesador de palabras son que el usuario no necesite volver a teclear el documento original, pues una vez 
guardado, puede ser recuperado en cualquier momento y además de hacer en forma automática la revisión 
ortográfica, en cualquier momento puede cambiar la presentación del documento con sólo dos o tres 
operaciOnes. 
Los procesadores de palabras actuales, basan su potencial en la facilidad para manipular documentos, la 
obtención de resultados inmediatos en la pantalla del monitor y la promesa de imprimir lo que observas, esto 
último mencionado como lo que ves es lo que obtienes, WYSWYG (siglas en inglés de What You See What 
You Get); permite introducir textos, tablas, gráficos e imágenes y mejorar su presentación cambiando los 
atributos de las fuentes, establecer márgenes, encabezados, pies de páginas, numerar páginas y definir estilos 
personalizados, entre otras muchas herramientas que pone a disposición de los usuarios. 
Elaborar un documento es muy común y frecuentes en ambientes de oficina, educación, investigación comercio, 
'•ogar, etc., por lo que el procesador de palabras es un programa básico que no debe faltar en una computadora .. 

s importante recordar que para manipular textos establecimos tres categorías de software, la selección del más 
adecuado estará en función de la aplicación que le daremos. Esto es, para elaborar cartas, memorandos, repo_rtes 
o informes emplearemos un procesador de palabras, pues aunque es posible usar un editor de textos sus 
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:-:--:----,----,--:------,-------:-:---:------:,--------:--Curso Básico de Microsoft Word 
limitaciones ocasionarán una mala presentación de estos documentos, por el contrario, si elegimos un DTP, 
desaprovecharemos su gran capacidad, su operación es complicada, además de ser costosa. 

Concepto de documento 

Documento es un escrito en un medio físico o electrónico. 

Son ejemplos de documentos: una carta, un fax, un informe, un resumen, un libro, un memorando, etc. Se 
elabora generalmente con una hoja y lápiz, una maquina describir, en una computadora y pueden ser guardados 
o almacenados en papel o en un soporte electrónico. 
Para nuestro estudio dentro del software d,el-procesamiento-de. palabras, el concepto de documento es una 
estructura que se asemeja a una hoja de papel en blanco que puede adoptar, entre otros tamaños, el legal, carta, 
ejecutiva, personal inclusive-el de un sobre.· ' 
Los márgenes del documento (derecho, izquierdo, superior e inferio~) son establecidos al principio o ál final por 
el usuario, De la misma manera, puede escoger la impresión del documento en forma horizontal o vertical. . . 
Word de-Microsoft 

Características 

Word es un procesador de palabras~'desarrollado por'Microsoft. Además\de\dar presentación a ·un documento, 
integra herramientas de dibujo básico, un editor de ecuaciones y plantillas predefinidas para documentos 
generalizados, éntre otras características. / \ \j / 
El Word de Office 2000 puede crear textos en más' de 80 !Ciiomas, de tal manera que los escritos elaborados en 
idiomas recono¿idos por este software pueden ;er detectados automáticamente utilizandci los diccionar· 
ortográficos y gr<l!llaticales. 
Otra característica de la versión de Office 2000 es que los. menús despliegan las opciones usadas con más 
frecuencia. Para ver el menú completo es necesario posicionar el apuntador del mouse sobre el icono expandir 
(doble flecha abajo) localizado al final del menú. 

Descripción de la pantalla f 

El software diseñado para trabajar en ambiente gráfico, tiene la ventaja de que el usuario ya está familiarizado 
con sus elementos gráficos; por ejemplo, la barra de título, la barra de ine.riú, barra-oe herramientas, área de 
trabajo, barras de desplazamiento, barra de estado, así como los controles para minimizar, restaurar y cerrar las 
ventanas principal y del documento, todos estos conocimientos son parte del curso de Windows 98 SE básico. 
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J. Barra de Título 
2. Barra de Mep.ú 
3. Barra de Herramientas Estándar 
4. Barra de Herramientas de Formato 
5. Regla 
6. Punto de inserción 
7. Área de trabajo 
8. Botones de Vista 
9. Barra de Herramientas de Dibujo 
1 O. Barra de Estado 
11. Barra de Desplazamiento 
12. Seleccionar Objeto de Búsqueda 
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Características de la pantalla de Word 

Elemento Gráfico Descripción 1 

Barra de título Muestra el icono del programa, el nombre de archivo, nombre de la 
aplicación, botones minimizar, maximizar/restaurar y cenar. 

Barra de menú Muestra los nombres de los menús principales. 
Barra de herramientas Barra formadas por controles que operan como herramientas de 

acceso rápido a opciones en los menús. 
Regla horizontal Permite establecer tabulaciones, sangrías y márgenes a los 

párrafos. 
Are a de ti-iioaja-···-·-·~ Es eráreaaonae se introduce el texto. --<> .• '"' _,,_, p• 

Barras de desplazamiento · Permite moverse en forrria horizontal o vertical a través del 
' documento. 

. " 

' 
Barra de estado Proporciona información acerca del documento activo. 

' " . 

Formas de:apuntador del moi.Jse •. 

Existen diferentes formas en que se puede observar el apuntador del móuse en~ un procesador de palabras; entre 
ellos se tienen los siguientes. 

l 

Apariencia Descripción 

1 Punto de inserción. Indica ellpgar donde el cursor (intermitente) puede indicar la 
escritura 

1 Apuntador sobre el área del documento. Permite colocar el punto de inserción en 
\ cualquier área válida del documento. l • 

~ Apuntador sobre el área de barras. Permite activar un botón o un menú 
.. 

1/. 
Apuntador fuera de márgenes. Permite seleccionar una línea, un párrafo o todo el 
documento, apuntando o haciendo un clic,dos clics, o tres clics. También opera en 
celdas de tablas . 

........ Apuntador sobre divisiones de columnas en 'tablas. Permite modificar el tamaño de 
'_1 una columna con solo arrastrar el mouse .. 

• A¡ítiinador sóbre el borde superior de una tabla. Permite la selección de columnas 

t Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño vertical ... Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño horizontal. 

~~ Apuntador sobre el marco o puntos de selección de dibujos. Permite modificar el 
tamaño de manera proporcional. 

+ Apuntador sobre el maraco o dibujo seleccionado. Permite moverlo 

Visualización de un documento 

Las diferentes maneras de visualizar un documento están ubicadas en el menú Ver. 
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Normal el documento se presenta con una regla horizontal que muestra márgenes y tabulaciones. 

~iseño Web el documento se muestra como página web, sin saltos de página, ni número de página en la barra 
.e estado. 

Diseño impresión el documento se observa con mayor ubicación con respecto a los márgenes; se muestra la 
regla horizontal. 

Esquema muestra la información del documento en forma estructurado. 

Mapa de'documento-el-documento se presenta-en-dos-secciones; en una se muestran·~]os·títulos· en niveles 
jerárquicos y en la otra el texto correspondiente. 

Operaciones Fundamentales 
~ \, ¡ f 
~ ' " .~ 

Dentro de las operaciones básicas del procesador de palabras Word,se encuentran la de introduCir un texto, 
modificarlo, guardarlo y abrirlo;para consultas posteriores. · 

Creación de documentos 

Cuando se ini6ia la aplicación Word, se abre automáticamente un documento nuevo en blanco al que se asigna 
de manera predeterminada el nombre de Documento!. Taipbién es posible 'trabajar con plantillas. Las plantillas 
se representan qocumentos diseñados con estilos ¡:iredetei'Íjlinados y pueden ser predefinidas¡por la aplicación 
Vord o creadas'por el usuario. <' '\ · 

t i \ ~ 
Crear un nuevo documento 

La siguientes secuencias te permiten crear un documento nuevo: 

• Archivo, Nuevo, dar clic en Documento en blanco 
• También se puede generar el documento por medio del Botón Nuevo Documento ·de la barra de 

herramientas Estándar. 

Crear una plantilla 

Para crear una plantilla se lleva a cabo la secuencia: 

• Archivo, Nuevo 
• En crear nuevo, activar la opción plantilla 

Algunas plantillas que Word maneja son: Memorandos, Cartas o Faxes, otros documentos, páginas Web. 
Los archivos de plantillas tienen asociadas la extensión .DOT. 

Una plantilla es un tipo especial de documento (.dot.) que determina la estructura de documentos finales (.doc). 
0 uede contener textos, formatos y estilos entre otros. Las pl~tillas predefinidas corresponden a la de uso 
~neral y las definidas por el usuario se diseñan para satisfacer alguna necesidad particular. 
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Navegación entre documentos 

En los procesadores de palabras es posible abrir varios documentos y se pueden pasar de uno a otrr 

corunutando entre sus ventanas. Dentro de una ventana pueden moverse utilizando el mouse o teclado. 

Cuando se tienen varios documentos abiertos, uno de ellos es el documento activo y se identifica con la barra 
de título resaltada. 

Los pasos necesarios para desplazarse entre documentos son: 

Seleccionar el-Menú Ventana . 
En la última sección'aparece una lista con los nombres de los documentos abiertos en la sesión.· 
Se elige el número que corresponda al documento requerid¿\ j i 

• '/ '4 ·' 'f El documento escogido se activa. / \ 1 [ 
Otra manera, es dar un.clic sobre el nombre del documento. \ i t 

' 

' 

Navegación a través del documento 

~a ventana 

QrganizM todo 

t;!ovidir 

! curso básico de wotd 

t 
\ ,. 
' 

; 

El método más fácil para moverse a través de· un documento es utilizando un m o use, ya .que sencillamente se . . . 
presiona el botón del mouse en lugar diferente en la pantalla o, se utilizan las barras de desplazamiento para 
trasladarse a otra área. del documento. ,' \ : 

Existen tres formas de realizar el-desplazamiento: 

• Haga clic en las flechas de desplazamiento vertical u horizontaL Si esto se hace una vez avanzada un 
poco y se detiene; así pues, manteniendo presionado el botón del mouse el desplazamiento es continuo. 

• Arrastre el botón de desplazamiento hacia arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la derecha en la 
correspondiente barra de desplazamiento. 

• Haga clic en el botón del mouse sobre las áreas grises de las barras de desplazamiento. 

Otra forma de realizar el desplazamiento, en ocasiones muy práctica, es mediante combinaciones de teclas. 

Autorr •• Otelo Galicia Cedillo •• - 9 -
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'1esplazamiento usando las combinaciones de tecla 

Tecla Efecto .. Desplaza el punto de inserción una posición a la izquierda .. Desplaza el punto de inserción una posición a la derecha 

·• • Desplaza el punto de inserción una línea arriba 

• Desplaza el punto de inserción una línea abajo ' 
' ~ '\ f 

Ctrl. + .. ; Desplaza el punto de inserción una palabra a!Ja izquierda 

Ctrl. + .. Desplaza el punto de inserción;_una palabra, a la derecha 

.Inicio Desplaza el punto de inserción iil inicio de la línea 
Fin . Desplaza el punto de inserción al final de la línea 
AvPae '. Desplaza el punto de inserción uria pantalla arriba 
RePae Desplaza el punto de inserción umi•,pantalla abajo 
Ctrl. Inicio ;Desplaza el punto'de inserción al inicio{del documento 
Ctrl. Fin Desplaza el punto de inserción al inicio' del documento . 

Guardar un documento 

. ' . 
os cambios efectuados en un documento se almacenan de manera temporal en la memoria principal de la 

computadora. Word tiene tres formas diferentes de guardar permanentemente un documento en un dispositivo: 

• Menú Archivo, Guardar 1' 

• Menú Archivo, Guardar Como 
• Botón Guardar de la barra de herramientas 

Guardar un documento ya existente 

Las dos secuencias para guardar los cambios efectuados en un archivo creado con anterioridad son: 

• Menú Archivo, Guardar 
• Se puede elegir el botón Guardar de la barra de herramientas estándar 

Guardar un documento por primera vez 

Para guardar los cambios a un documento de reciente creación se puede realizar cualquiera de las. secuencias 
siguientes: 

• Menú Archivo, Guardar Como. Se le asigna un nombre al documento, se especifica su ubicación y se 
hace clic en Guardar 

• Dar un clic en el botón Guardar de la barra de herramientas estándar, asignar un nombre, especificar la 
trayectoria y dar un clic en el botón Guardar 

Autorr ** Ole/o Galicia Cedilla ** - 1 O -
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Abrir un documento 

El procesador de palabras Word posee la característica de abrir varios documentos a la vez en una sesión. L" 
siguientes secuencias permiten abrir documentos ya existentes: 

• Menú Archivo, Abrir 
• Menú Archivo, seleccionar el archivo entre la lista de los cuatro archivos acezados recientemente 
• Con el botón Abrir la barra de herramientas 

Abrir el documento existente 
:"-"'~' ............... ,_,,,,,_,"'""~·""""""'""~ - ~--~,.-··-----~ 

. ). {¡ ~ • ! 

Hacer cÍic en el botón Abrir'-de la barra de hdrramientas estándar, o, en su defecto, del menú archivo, ABrir. 
. f '!. ¡. ' 

lw Mosdownento> a>< e:, lill· --...... 
-o-c~;;~ "i~;-----·---·---------@bd2 ----- -------------- -; 

. ~ J '!Qcurso~CO @)Blenvendospachs_ 
Ht«~ 'C)LP I é)bl«''co 

,.----.., 'G!JM> "''''" ~COr1'\JTAOORA5 
S'"'> m0oe""' l!lcorl;q..ooon de AThloXP 
,!;!,., ""'""' ~Contenido 

1 

~;:JMy eBooi.s ~ClSso .wanz~ de wndows 98 SE j 

:2JMy Plctures i!)ctnO Básico de~ de CorrbustJón 1 
:Dnternet lf!)cll"so B!slco de Wndov.os 96 SE ! 
.::::J Sistemas Oper atNos '!1c!Jso bM!co de word 

~ ~ ..... $rso básico de word i!)c\J'SOS sabatnos 
; :a ..... WPJ.2113.tmp ~D'ft:l a VIdeo CD 

-~-ooones XP i®EQUJI'O 1,1 
.~anabstsde ~stemas f!]Fcl"me Pedres de Famia 
@jbdl ~GJÍA C~ETA DI' lA MEMORIA 

:iJ 
Favoritos 

En el cuadro nombre de archivo, se escribe el nombre asociado al documento que se desea abrir, o bien, se hace 
clic sobre éste si se encuentra a la vista; después, se hace clic en Abrir. 

Cerrar y salir 

Cuando se ha terminado de trabajar con un documento y no es necesario tenerlo activo en la aplicación, se 
recurre a la opción de cerrarlo y una vez que se da por terminada la sesión, se selecciona la opción salir de la 
aplicación. 

Cerrar un documento 

Las siguientes secuencias permiten cerrar un documento; 

• Menú Archivo, Cerrar. 
• Con el botón Cerrar de la barra de título 

Cerrar un documento no significa salir de la aplicación solo se cierrá el documento activo y la aplicación 
permanece en la memoria 
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Salir de la aplicación 

,.,ara salir de la aplicación de Word, se puede hacer dando doble clic en el menú de control de Word, o en el 
.1enú Archivo y seleccionar la opción Salir. 

Edición y formato 

Cuando se escribe un documento en el procesador d palabras, los datos se introducen fácilmente y se pueden 
hacer correcciones. 
El punto de inserción intéiTñitente indica la posiclóñ.eñque aparecerá el texto escrito-:ET"softwaré ajusta el texto 
llevándoselo a la línea siguiente de acuerdo; a como se vaya escribiendo. Para dar por finalizado un párrafo, se 
presiona la tecla Enter. · · 

Marca texto fr \ • ' ¡ .\, ¿ \ t . , . . 
Seleccionar o marcar bloques de textos! es la función qlle se realiza primero cüando se desea elim'inar, mover, 
copiar, sobrescribir, realizar o editar una sección de texto dentro de un documento. 

Un bloque de texto se encuentra marcado cuando cambif! a video invertido (el fondo es negro y las letras 
blancas) ' · 

• • . :, l, ' 

Existen varias formas de efectuar él marcado/desmaicado,'las cuales se describen a continuacióñ: - / ~ "" ( 
•• • 
\ : 1arcar el texto'·con el m o use 

• Antes de trabajar con el texto, éste se debe seleccionar y aparece de manera resaltada. 
• Selección de una palabra: se hace doble clic sobre la palabra. 
• Selección de toda la línea: cuando el apuntador señale hacia la derecha, se hace clic a la izquierda de la 

línea. 
• Selección de un párrafo: se hace doble clic a la izquierda del párrafo. 

' ' • Selección de una parte del documentó: se hace triple clic a la izquierda del texto 
• Selección de todo el documento:. arrastrar con el puntero oeLmouse.indicando· el inicio y el fin de la 

selección. 

Desmarcar el texto con el mouse 

Dar un clic del mouse en cualquier otra parte del documento fuera del texto seleccionado. 

Marcar texto con el teclado 

Para marcar. .. 
Un carácter a la derecha del punto de inserción, presione la combinación de teclas Shift +flecha derecha. 
Un carácter a la izquierda del punto de inserción, presione la combinación de teclas Shift +flecha a la izquierda. _ 
Una línea arriba del punto de inserción localizado al principio de la línea, presione la combinación de las teclas 
'hift + flecha arriba. 
Jna línea abajo del punto de inserción localizado al principio de la línea, presione la combinación de las teclas 
Shift + flecha abajo. 
Desde el punto de inserción hasta el final de la línea, presione Shift + Fin. 
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Desde el punto de inserción hasta el inicio de la línea, presione Shift + Inicio. 

Desmarcar texto con el teclado 

Presione cualquiera de las teclas de flechas. 

Modo extendido para marcar texto 

Es el método más rápido de marcación de bloques con el teclado o mouse. Cuando se activa en la barra de 
estado aparece encendido el indicador EXT. El procedimiento es el siguiente: 

l. Ubicar el punto de inserción al principio del texto a marcar. 
2. Presionar las teclas de función F8 para activar el modo Extendido. El indicador se enciende en la barra 

de estado. ' ; . 
3. Presiona las teclas de flecha apropiadas para trasladarse al fi~al del texto¡ que desea marcar. Para reducir 

la marcación al incremento siguiente más pequeño, presione\ las teclas íShift + F8, que pu~de ser una 
palabra, una línea o un párrafo. ,' •• · 

4. Presiona ESC para desactivar el modo Extendido. El indicador EXT en la barra de estado se apaga. . . 

Eliminación de texto 

La edición de·, un documento requiere en la mayorÍa d~ las ocasiones cb)iminar texto. Se puede eliminar un 
carácter, una palabra, una línea o líneas, una oracióni un párrafo, un bloque 'dé texto o un documento completo. 
Para corregir errores sencillos de escritura, se utiliza' la tecl~ de Retroceso o Supr. . . 

; ~ 

Eliminar un carácter. 
Retroceso: se encarga de eliminar el carácter anterior al punto:.de inserción. 
Supr: se encargad~ eliminar el carácter siguient~. 

Eliminar una palabra. 
Marca la palabra que desea eliminar y en seguida presiona la tecla Supr. 
Otra forma, es colocar el punto de inserción a la derecha de ·la palabra y presionar• simultáneamente ctrl. 
Retroceso. 

Eliminar una o varias líneas. 
Para eliminar un conjunto de caracteres, primero se seleccionan, y luego se oprime la tecla Supr, o en su 
defecto, del menú Edición, se escoge la opción borrar. 

Deshacer errores 

Es posible anular el efecto llevado a cabo en la ejecución de alguna operación en el documento. Esto se logra, 
ya sea usando el botón deshacer de la barra de herramientas, o bien, del menú Edición escoger la opción 
Deshacer. 

Copiar texto 

La copia de texto consiste en generar un duplicado y luego ubicarlo en un lugar diferente, ya seá dentro e' 
mismo documento o en otro. La opción copiar envía la copia al portapapeles. Para restituir lo copiado en ot._ 
lugar, se utiliza la opción pegar. El portapapeles aparece como una opción en la barra de herramientas del Menú 
Ver. 
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El portapapeles representa una memoria momentánea que puede almacenar hasta 12 copias diferentes y ser 
utilizadas en cualquier momento. · 

ara copiar texto. Gráficos y otros elementos al portapapeles. 

l. Selecciona o marque el texto (u objeto) 
2. Selecciona Edición, Copiar. 

Para restituir o pegar datos del Portapapeles en un documento: 

l. Coloca el punto de inserción en el documento donde desea insertar los datos. 
2. ·Selecciona Edición,·Pegar. • -··~· ... ----- -·--·-· 

\ 
.. _¡. t 

La operación Pegar se pued~ efectuar oprimiendo las teclas ctrl. +V, 
~ ft ~ 

Para copiar texto sin colocarlÓ en el Portapapeles.(Arrastrar y Ubicah ¡ 

l. Marca el texto que dese¡¡ copiar.: 
2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte sobre el texto marcado. 
3. Mantén presionados la tecla ct~l. Y el botón izquierdo del mouse., 

• 
' 

El apuntador del mouse se· transforma en una c~ja que contiene una flecha y un símbolo de inserción 

punteado.', \ i / \ \ .. J 
4. Arrastra el apuntador a la nueva ubicación. 
5. Suelta el botón del mouse y;la tecla ctrl. 

''1 operación copiar se efectúa oprimiendo las teclas Ctrl. +C. 

Reubicar el texto· 
,y ~ 

Para efectuar una rbubicación de texto, una fornia puede ser utili.zando las opciones ya mencionadas de: 
Eliminar: Marcar, Edición, Cortar (lo seleccionado pasa itl portapapeles). : 
Pegar: Ubicar el punto de inserción, Edición, pegar.( se recuperan los datos del portapapeles). 

Para reubicar texto sin almacenarlo en el portapapeles (arrastrar y ubicar). 

l. Marca el texto que desea cambiar de lugar. 
2. Coloca el apuntador del mouse en cualquier parte del texto marcado. 
3. Mantén presionado el botón izquierdo del m o use 
El apuntador del mouse se transforma en una caja que contiene una flecha y un símbolo de inserción 
punteado. 
4. Arrastra el apuntador del mouse al nuevo sitio. 
5. Suelta el botón del m o use para trasladar el texto al nuevo sitio. 

También es posible localizar un texto específico en un documento y remplazarlo por otro. Para buscar una 
palabra o frase, es necesario realizar los siguientes pasos: 

l. Del Menú Edición selección la opción Buscar 
2. En la ventana de diálogo que aparece, escriba la palabra o frase que desea localizar. 
3. Seleccione el botón Buscar siguiente, para iniciar la búsqueda 
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Busc.u y reemplazar - - - --- . - - - -- n ~ 

r R~~ todos los elementos encortrados en: 

Reemplazar texto 

Para llevar a cabo este tipo de operaciones, hay que realizar la siguiente secuencia:· 
Del Menú Edición, seleccionar la opción Reemplazar, Escriba la información que se va a buscar y a 

reemplazar. ', : 

Byscar: texto 

R~zarcon: jdoci..G'I'Ieflto 

Verificación de,_ortografía y gramática 

Se tienen dos forillas de llevar a cabo la revisión ó'rtográfica de un documento: • 
Al terminar de escribir del documento, y}mediante la ií,ctivación de la opción Ortografia y gramática del 

Menú Herramientas, aparece la ventana de diálogo. 

Ortograha y gramalica: hp;uiol (Esp;uia alfab. mternücmnal) D@~ 
~ de pu"ltu.KIOn COI">5eClt.TYO$; 

Perrrute modtficar el tamaño de una columna con ~1 ~U~'~.!~ vez 1 
solo an astrar el mouse .. - """',.,;. 1 

~ Oraoón~e 1 
~enoM: 

r 
::J """"" J o 

~1!1' ... 1 
..:1 

idoom.!l del2fcc!Ona!'IO: IEwaf\ol (MeXlCo) ..:J 
¡,;¡Re~ !1"arnátk4 

1 ' Qpc~C~r~~eS ... 1 - Cerr~~r 1 

Enseguida se explica cada una de las opciones que aparecen en la caja de diálogo anterior: 

Omitir: 
Omitir todas: 

Agregar: 
Cambiar: 

No llevar a cabo cambio alguno a la palabra subrayada. 
No lleva a cabo ningún cambio en el total de las palabras iguales a la que se está 
verificando en el documento. 
Permite agregar nuevas palabras al diccionario para las cuales no existen sugerencias. 
Se encarga de cambiar la palabra escrita equivocadamente por alguna de las sugerencias. 
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Cambiar todas: Se encarga de cambiar todas las palabras iguales que se encuentren mal escritas a lo largo 

de todo el documento. 
~~visar Gramática: Si se encuentra activa la casilla, significa que va a estar verificando la gramática del 

documento al tiempo que se verifica la ortografía. 
Auto corrección: Le permite agregar elementos de auto corrección mientras se lleva a cabo la verificación 

de la ortografía. 

Cuando se está escribiendo el documento, Word se encarga de revisar automáticamente la ortografía y subraya 
los posibles errores ( esto siempre y cuando este configurado de esta manera). 
Para usar esta función se·debe realizar lo siguiente:-~ • 

~ f 
~ 1 ' 

1. Seleccione del Menú'iHerramientas,.Opciones, Etiqueta: Ortografía y Gramática. 
2. Active Revisar Ortogr,afía mientrasiescribe. · 
3. Desactive las casillas Ocultar errores de ortografía y Ocultar Errores Gramaticales. 
4. Dé clic en Aceptar. 

t i " 

1 

' ' 

" ~ ; \ !' .. 

Para la corrección inmediata de la palabra subrayada, dar un clic derécho y se'leccionar la palabra correcta. . ' 

Formato de documentos 
" \ .• ;, ·~ 

Una vez que se ha terminado de escribir el contenido del.documento, se le puede dar una presentación elegante 
y bien acabada. Es muy común utilizar en la presentación de documentos atributos de texto como negritas, 
subrayado, cursivas, diferentes tipos y tamaños de fuentes. ·, · 
-,mbién se pueden utilizar diferentes tipos de alineación, resaltar párrafos con bordes, colocar tabulación para 

.near las columnas, entre otras muchas alternatiyas. En est~ sesión se tratarán algunas de ellas. Si deseas crear 
un documento que sólo se leerá en pantalla, se pt¡éde utilizar efectos de texto animado. " 

. '• 

La siguiente tabla muestra algunos botones de' la barra de herramientas para dar formato,al documento. Para 
lograrlo se pueden usar los botones de las barr¡¡s de herramientas. o las opciones del Menú Formato. 

control Función 
Cambiar el estilo del párrafo del caráCter. -~"'~ -----~....,__,.., Normal + Turqu ... 

T1rne5 Ne""' Rom<!!n " Cambiar la fuente. ... . ~-

~ 12 ~ Modificar el tamaño de la fuente. 

H K .S. Cambiar el atributo de la fuente (negrita, cursiva, subrayado) . 

Alinear el párrafo a la derecha. 
--

Alinear el párrafo al centro. 

- Alinear el párrafo a la izquierda. 
--
~ Justificar el párrafo a los márgenes izquierdo y derecho (si lo requiere inserta 

espacios entre palabras). 
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Atributos del texto 

Dentro del menú Formato, opción Fuente aparece una ventana de diálogo con tres etiquetas: fuente, espac; ~ 

entre caracteres y efectos de texto. En Fuente se encuentran las características para modificar el tipo de fuen 
el estilo y el tamaño de la fuente de la misma forma como llevaría a cabo con los botones de la barra de 
herramientas. No obstante, también permite agregar diferentes estilos de subrayado, color a los caracteres y 
algunos otros efectos que se pueden ver en la siguiente ventana de diálogo. 

Fyente 1 Espaqo entro carocteres 1 Electos de to~o 1 

Efectos~- -- ~---------- ---.-------------------- -- --

í Tact¡ado 
í Doble tachado 
r Superíngtce 

r Su~ICe 

í :;ombra 
í Co(ltomo 
í Be!ÍO'Io 
í !;robado 

Tnnes New Roman 

í ~ersales 
í !!!oyúsculas 

í Q.rulto 

Fue-nte TrueType. Sili! usar.ll.t mfst'N fuente en l.t p.Ant..Ua y en la imprt~ora. 

E.redetermina:r ... 1 Aceptar 

' \ 
' 

Cancelar 

Espacio entre caracteres se usa por si desea ajustar el espacio 'horizontal o vertical 
caracteres, como lo muestra la siguiente ventana. 

; 
cl:m precisión entre los 

Autorr ** Otelo Galicia Cedil/o •• - 17-



Curso Básico de Microsoft Word 
~-~------_---_-----.-.---_---------------~-~ 

F~e 1 Espaqo entre cari!Kteres Efectos de te~o 1 

Fr._ueintme~: timilmimi!=:--::=:-=:-=:-=:-= r.~':.:tilo::..:de7-'-fuent=::•c.' __ !amaño: l••iu!4J~@I@ul.l,l !Normal !12 ·n Tradlbonal Arabic 
Trebuchet MS 
Tunga 

ypoUpright BT 

¡;olor de fuente: 

1 Automático 

Cursrva 
Ne¡¡riU! 

--' Negrita Cl.l'stva 

_:j 

Estilo de subra~ado: 

_:j 1 (ninguro) 

~~ 

Efectos ·- ""--" · ·M· .,-,···--- --~-----

r Tact¡ado 
r Dob[e tachado 
r Superín¡hce 
r SuQíndtce 

e.redeterminar ... j 

r~. 
í Coo.torno 
r B.elteve 
r!<rabado 

Times New Roman 

r ~etsales 
r t:1ayúscuias 

r Qculto 

Aceptar Cancelar 

Efectos de Texto permiten añadir efectos de animación al texto para cuando el documento sé presenta sólo en 
mtalla. Las animaciones disponibles se muestranien la ventana de diálogo. ( 

Fyente } Espacio entre caracteres [~'[~~~~~I~'i~.~-j j 
AQ.imaaones: 

F~ de hormigas neoras 
Fila de hormtgas ro~s 
Fondo ínterrrutente 
Luminosos 
Reflejos 
Texto chispeante 

erectetermtnar. '. ¡ Aceptar Cancelar 
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Formato de párrafos 

Es posible mejorar la presentación y la legibilidad de los documentos usando el ajuste de la alineación ,• 
párrafos, sangrías, interlineados y espacio entre los párrafos. El formato del párrafo es posible aplicar[, 
bloques de texto, o inclusive a todo el documento. 
Todas estas opciones se encuentran en el Menú Formato, opción Párrafo, que al seleccionarse aparece en la 
ventana de diálogo. 

Párrafo ·._,. ,-·- - , -.::.,." . . , '~ ~· .,__, • ... . . ' 

:;ang.;. y espado j lí">oas y saltos de (IOQono 1 

Gener~l -· 

A~neación: jítmttifit. ~de esquemo: jrexto ndep. ::::J 

Sanoróo 
llQUerda: loan :i::l Espe¡;iol: ~n: 

Qerecho: lo cm :fl j(n.-.:¡o.no) .:JI 

Esp~c:..,OO -· 

Antetlot: lo pto ::i:l [nterhneado: En: 
PQStenor: lopto :i::l jSendlo .:JI 

.,,,-

TC'UI & tJCIIIPlo Teto de tJGIIPlo TCIUI d. tjarlplo TalO eh tJGI!Pio Tc:to de tJ«Plo TtlCID dt 
tJcmplo T~ di! tjelplo TOdO di! •JtmplD Ttxto dt tJGPlo !oto de tJGDPlo TIDI10 dt tjmplo Ttno 
eh t)Glplo Ta:lD di t}GIIplo TG10 dt t)GIIPlo 

!abulaciones ... J Aceptar Cancelar 

,, 
Descripción de las acciones del cuadro de diálogo: 

lj 

Uno de los aspectos más importantes en el diseño de la presentación de un documento es dar formato a párrafos. 
Para aplicar formatos de párrafos: 

l. Selecciona el párrafo a formatear o colocar el punto de inserción donde desea introducir texto con 
nuevas especificaciones. 

2. Selecciona Formato, Párrafo. 
3. Selecciona Sangrías y Espacio 
4. Selecciona cualquiera de las siguientes opciones que se muestra. 
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Opción Descripción 
Alineación Izquierda Establece la alineación con relación al margen izquierdo. (Opción 

predetenninada). 
Centrada Establece la alineación del párrafo centrado entre los márgenes izquierdo y 

derecho. 
Derecha Establece la alineación del párrafo con relación al margen derecho. 

Justificada Establece la alineación del párrafo con relación a ambos márgenes (izquierda y 
derecho). 

Sangría Izquierda Aplica una sangría (indenta) al párrafo desde el margen izquierdo detenninada 
por el valor específico del cuadro. 

Derecha Aplica una sangría desde el margen derecho determinada por el valor 
especificado en el cuadro. 

'Especial Primera-línea: Aplica la sangría a la primera línea. 
.. . .. . .. -, 

Fráncesa: Aplica la sangría á'todo el párrafo excépto la primera línea. 
En Aplica el valor especificado en el cuadro a la sangría Especial. 

Espaciado Anterior Especifica el valor del espacio por encima del párrafo seleccionado. 
Posterior ·Especifica el valor del espacio por debajo del párrafo seleccionado. 

Interlineado 'Especifica el valor del espacio·entre líneas de párrafo. Con opciones a espac1o 
Sencillo, 1.5 líneas, Doble, Mínimo, Exacto y Múltiple. 

En, ' Aplica el valor especificado en'el cuadro· al Interlineado Mínimo, Exacto o 
Múltiple. ' 

.. 
' 

¡ 

Numeración·y Viñetas 

Cuando se deseas crear una lista con cierta información organizada, se puede numerar cada elemento de la lista 
o agregarle viñetas. 
Para crear una lista con viñetas o con números se debe realizar el siguiente procedimiento: 

1. Escribe la lista. 
2. Seleccionar. 
3. Del Menú Formato, seleccionar la opció_n Numeración'y Viñetas, o bien el botón Viñetas o Números de '-

la barra de Herramientas Formato. 

Si se desea ordenar la lista, se selecciona y se_ activa la opción Ordenar del menú Tablas (indicando la forma del 
ordenamiento). 

Es posible manejar listas de hasta nueve niveles, se debe realizar el siguiente·procedimiento: 

l. Del Menú Formato, selecciona la opción Numeración y Viñetas. 
2. Selecciona Esquema numerado. 
3. Selecciona el formato de lista que se desea. 
4. Da Clic en Aceptar. 
5. Si se desea disminuir o aumentar el nivel de los componentes, estos se deben seleccionar y dar clic en el 

botón Aumentar/Disminuir Sangría de la barra de herramientas Formato. 

Se pueden modificar el formato de una lista y cambiar el aspecto de los números o de las Viñetas. Para esto sea 
deben realizar los siguientes pasos: 

l. Se selecciona el texto con formato de viñetas o de números. 
2. Del menú Formato se elige la opción Numeración y Viñetas. 
3. Se selecciona la etiqueta para el tipo de lista que se desea utilizar. (Viñetas, Números, Esquema 

Numerado). 
4. Se selecciona etiqueta viñeta. 
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5. Se selecciona el botón de personalizar (activado solamente si estarnos fuera de la opción Ninguno). 

N_um~ración y villetas _ ~~ 

\(lñetos 1 !túmeros J Es!loJOillO numerado 1 Estios do~· 1 

• --- o • 
___ ,_ 

---
Nmguno • o --- • --------

• o • 

... ·:· )> .., 
---.._ ________ 

·=· ·------~ > ---- .., ----
... . .•. - )> .., ---

Acept« C,..-w;M 1 

Y aparece la ventana de diálogo. 

E.uente... J ~arácter ... 

Posición de lo viñeto 

S.I!Qrío: Jo.63 cm ±1 
Poooóndeltexto .... ·--·- -------- ---·--·---------- ------

T aj¡uloción después do: 

j1.27 cm :±] :;arqia: J1.27 cm ±1 
V1sta prev~ 

• 
• 
• 

Aceptor Cancelar j_ 

' • 

Se muestra un menú de Fuentes con símbolos de donde se puede escoger alguna de ellas, cambiar el tamaño, el 
color, la posición, etcétera. 

Cambio entre mayúsculas y minúsculas 

Un texto ya capturado puede editarse para cambiarlo ya sea a tipo oración, minúsculas, mayúsculas, Tipo título, 
o tipo inverso, de forma rápida y sin tener que escribirlo nuevamente. 
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Los procedimientos que pueden emplearse son: 

l. Seleccionar el texto que desea afectar. Activar del menú Formato, la opción Cambiar mayúsculas y 
minúsculas. En la ventana de diálogo seleccionar el tipo de cambio. . 

2. Seleccionar el texto que desea modificar. Presiona simultáneamente las teclas Shift-F3 de una· a tres 
veces, hasta obtener el resultado deseado, dependiendo el estado inicial cambiará entre mayúsculas, 
minúsculas o tipo título. 

Bordes y sombreado 

Para resaltar párrafos, Word permite trazar líneas o cuadros alredédor de estos. 
Si se agrega un contorno o borde, se realiza. la siguiente secuencia: • 

l. Selecciona el párrafo (u objeto) qué desea enmarcar con el borde. 
2. Selecciona Formato, Bordes y Sombreado. '·' , 
3. Selecciona la carpeta .J?ordes y1_fsombreados. De las opcione\ preestablecidas, 

• n \ ; 
sombra). : . 1 ; 

4. Selecciona la Línea, un estilo de línea. '1 

5. Da clic en el botón de control Aceptar para agregar el borde. ,, 
Si desea eliminar un contorno, se.efectúan los siguientes pasos: 

l. Selecciona el párrafo (u objeto) que desea enmarcar con el borde. , 

¡ 
seleccion;p- Cuadro (o 

2. Selecciona Formato, Borde·s y Sombreado. · ~-
3. Selecciona la carpeta Bordes. De las opciones preestablecidas, seleccionar ninguna. 1 
4. Da clic en el botón de control aceptar para:eliminar ei• borde. 

Encabezados y pies de página 

Un elemento de diseño muy utilizado en documentos largos es el uso de encabezados y pies de páginas. En ellos 
sea puede colocar información sobre el tema que trata el capítulo, fechas o la numeración de páginas. Estos se 
muestran en el margen superior (Encabezado.s) o en el margen infe_rior (Pies de página) del documento. 
Para crear un encabezado o pie de página: " 

l. Del menú Ver se selecciona la opción Encabezado y Pie de Página. 
2. En el documento se visualiza un cuadro punteado al inicio y al final del mismo. 
3. En la parte indicada de Encabezado, se escribe el contenido correspondiente, adicionalmente, se le 

pueden agregar otros elementos que aparecen en la ventana. 

Configuración de página 

Otro aspecto importante en el diseño de un documento es la selección del tamaño del papel, la orientación de la 
página, los márgenes. Word controla estos elementos mediante la opción configurar la página del menú 
archivo. 
Para establecer o modificar la configuración de página: 

l. Colocar el punto de inserción al principio del documento. 
2. Seleccionar Archivo, Configurar Página. 
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Se despliega el cuadro de diálogo que contiene cuatro etiquetas: Márgenes, Tamaño de Papel, Fuente de Papel y ' 
Diseño. Cada una de estas etiquetas tiene un pequeño renglón para una presentación preliminar de la página 
(vista previa). 

Márgenes 

~onfigur(!r págin~. ~, --~-------.------~----- -------~~ 

1 ro;;¡;¡¡.,-, j M!rgenes Papel L ______ J 

SecciÓn --------------- --:--~======~----
Empe¡.!!lt secoón: IPágna nueva iJ 

- . ---
Encabezados y píes de l)áQII"la -----------·- --------- ----- ----------

! Pares e ¡rrpares diferentes 
r Ptmera páQna diferente 

¡;ncobezodo: \1.27 cm ±J 
Poodepógino: r.¡l.-;::27:-an--::fj:-, 

P~--------·-------------------------------

't'•staprelt\0 --------------- ------·----------

~ara: 

lrodo el documento 

~Umeros de linea ... ~des ... 

eJedetermNr ... 1 Concelor 

l. Selecciona la etiqueta Márgenes. 
2. Modifica cualquiera de las siguientes opciones. 

-
Opción 'Efecto -

Superior Establece el margen superior. 
Inferior Establece el margen inferior. 
Izquierdo Establece el margen izquierdo. 
Derecho Establece el margen derecho. 
Encuadernación Establece el espacio entre páginas para encuadernación. 

Cuando se selecciona páginas dobles, el control de verificación márgenes simétricos se desactiva y el margen 
izquierdo cambia a margen izquierdo cambia a margen hacia adentro y el margen derecho cambia a margen 
hacia fuera. 

Tamaño de papel 
En esta carpeta se selecciona el tamaño del papel con el que se va a trabajar; se puede seleccionar la orientación 
del texto en el papel (Horizontal o vertical) y cada opción presenta una vista previa. 

Fuente de papel 
La carpeta fuente de papel indica la procedencia del papel, dependiendo si está imprimiendo en hojas regulares 
o sobres. 
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Diseño de página 
En esta carpeta se incluye el indicador de inicio d una sección con respecto a una página, también se hace 

ferencia a los encabezados y pies de páginas para aquellas que son pares e impares diferentes y donde la 
.. tmera página va a ser diferente; incluye el tipo de alineación y se puede activar o desactivar la numeración de 
líneas en un documento. 

Vista Preliminar 

En Word se permite mostrar en la pantalla el documento con el mismo aspecto con el que se va imprimir. 
Los pasos para realizar esta operación son: 

• Hacer clic en el botón de Vista preliminar que se encuentra.ubicado en la barra de herramientas-estándar . 
Del Menú Archivo, seleccionar Vista Preliminar. . 

\ ~· 
• 

' Herramientas especiales 

Manejo de-tablas ' 

Una tabla es una estructura formada por renglones y columnas. 
Mediante el uso de las tablas es posible organizar columnas de números y texto en el documento sin necesidad 
de utilizar tabulaciones. , 
También es posible agregar bordes• y sombreados a 'las Tablas, ya sea de. Informes o Formularios y darles un 
aspecto de tipo profesionaL 
Inserción rápida de una tabla. , 

1 procedimiento para poder insertar una tabla dentro de un aocumento es: 

. ' -
L Da clic en-el botón de Insertar Tabla de'la barra de Herramientas, o bien del menú Tabla, selecciona 

insertar, Tabla. 
2. Aparece una pantalla donde se debe de especificar el--número de columnas y de filas que se desean 

manejar. 

Ta~ño de la tabla --- · 

Número de ~alumnas: 

Número de [1las: 

AutoaJUSte - -

<•· Ancho de columna fi)O: 

r eur;oa¡ustar al contellldo 

r Autoa¡ustar a la y_entana 

lz 

IAutomátko ±1 

Estilo de t<>blo: Tablacon cuodrícul• Autoform.oto ... / 

r B.ecordar drnens¡ones para tablas nuevas 

Aceptar Cancelar 

3. Escribe en Tamaño de tabla, en el cuadro para Número de columnas, el valor deseado. De la misma 
manera, se escribe el número de filas. 
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4. Da clic en Aceptar, y aparece la tabla en el documento. 
5. Se comienza a llenar la tabla con los datos necesarios. 

Impresión 

La impresión de un documento es fácil en el procesador de palabras. Se puede imprimir páginas individuales, 
rangos de páginas y páginas o rangos separados. 
Procedimiento para imprimir un documento. 

l. Abrir el documento que desea imprimir. 
2. Seleccionar Archivo, Imprimir. 
3. Seleccionar de entre··las siguientes impresoras. 

1 
' ----~-.---.--. -_.-- ~~ 

; Impresor~----------·-------:---·-·-------

' ~mbre: 1 ;2)EPSON Stylus C60 Senes (Copw 1) iJ e<opedades 

"' ! Est~do: Inactivo 
; Ttpo: EPSON Stylus C60 Series 

1 UbicaciÓn: USBOOI 

: Comentano: 
L. • _,__ " • ··-·-· 

,·Intervalo de pág¡nas- ·· ·----·--- -------- 1 ~Copias -----------------

Í r. Iodo 

l ¡- Págtna .!!Ctual_ f ~j'<f".·i, 
; 1 Pág1n~: ;:_. ___ __:___.:.__:_ __ _ 

: Escnba números de pág1na e rtervalos sePMados 
! por comas. EJemplo: 11 3,5·12,14 

; • Número de tDPias: · · · . 
1' 

[mprimrr: ]Documerto _:j ·Zoom 

Imp[tmír sólo: ~~E-Io_nt_er_v_alo ______ _:j~• PáQinas por !lo;.,: 

Escalar al tMlaño del ~el: ]Sn escala 

Qpoone~ 

Seleccionar impresora 

Nombre: Selecciona la impresora instalada. 

Byscar ¡mpresor a ... 

r I!!Pf"imlr a archivo 

r Dot21e cara manual 

--- .. ----~ 

ID 33 i 

Aceptar j Cancelar J 

Imprimir en archivo: Imprime el documento en un archivo cuando está activado 

Selección intervalo de Páginas: 

Imprime todas las páginas del documento. 
Imprime la página actual. 

Todas 
Actual 
Páginas Imprime una sola página, un rango de páginas, o grupos y rangos···de páginas 

separados, por ejemplo, 1 ,3,5, 1 O. 

Sección copias 
Numero de copias 
Intercalar 

Establece el numero de copias. 
Imprime una copia completa del documento antes de imprimir las siguientes. 
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Opción imprimir 
Documento 
~esumen 

Imprime todo el documento. 

Comentarios 
Estilos 

Autotexto 

Asignaciones de teclas 

Opción imprimir solo 
El intervalo 
Páginas ]>,ares 
Páginas Impares 

Sección Zoom 
Página por hoja 
Escalar al tamaño de papel 

Imprime la información resumida sobre el documento actual, cuanta de palabras. 
tamaño del archivo, etcétera . 

Imprime las anotaciones del documento. 
Imprime los estilos del documento actual, su construcción y diseño. 

Imprime las entradas del texto automático del documento actual. 

Imprime las asignaciones·de·teclas·l!tilizadas en Word:~ ...... ··---"-
. " ' 

\. 

' Opción predeterminada 
·1 Imprime sólo las páginas pares del documento. 
· Imprime solo las páginas impares del documento.' 

Imprime en una hoja hasta 16 páginas. 
~ ~ - u 

Adoptá la impresión al tamaño especificado. 

4. Seleccionar Aceptar o pres}onar la tecla Enter. 
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