Instalacion de software
Escuela n® 765
Lago Puelo — Provincia de Chubut
Profesor: Claudio Segovia

Apuntes de uso del procesador de texto en la oficina

Este texto intenta ser un complemento de las clases de Instalacion de software que se estan realizando
en la Escuela n® 765 de Lago Puelo. En ninglin momento pueden reemplazar a dichas clases.

¢, Qué es Word?

Word es un software que permite crear documentos en un equipo. Puede usar Word para crear texto
embellecido mediante fotografias e ilustraciones coloridas como iméagenes o fondo y agregar figuras
como mapas y tablas. Ademas, Word proporciona varias funciones de ayuda para crear texto de manera
gue se puedan completar con facilidad documentos de negocios, como articulos e informes. También se
pueden imprimir postales o sobres de cartas.

Word es una parte de "Office", un conjunto de productos que combina distintos tipos de software para
crear documentos, hojas de célculo y presentaciones y para administrar correo electrénico.

Iniciar y salir de Word

Iniciar Word
Para usar Word, busque el icono de Word en el mena Inicio y haga clic en él.
Para iniciar Word siga estos pasos.
1. Abra el menu Inicio.
£ et tepiorer
e l'.:ure-un elecindmon

;. ':IEI".'I: de biesriensily
[3 Reproduscior de Windows Meda
L]
i_lii Galevin lotogrfeca de Windows

-
L"F VWirsdenrs Eddy Tawerd

&
\-'J Anea de encusntne S Windows

g .|r| Calendaric de Windews
[l

i ]
:‘-\'I..J Descarga de Windcwws Lve Messenger
L]

I

Winsdows Update
ey

2. Haga clic en e (botén Inicio).
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3. Busque el icono de Word.

".'5 Windows Update
-l

Conectar a

Panel de control

Prograrnas predeterminados

Todos los programas MAyuda y soporte técnico

oTE

Inicior busqueda

. Mantenirmiento Buscar
. Microsoft Office
l{: Microsoft Office Access 2007 Elementos recientes
% Microsoft Office Excel 2007
Microsoft Office Groowve 2007 Equipo
£ 1 Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
i~ Microsoft Office Qutlook 2007
&3 Microsoft Office PowerPoint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
" Microsoft Office Word 2007

; Herramientas de Microsoft Office

Red

Conectara

Panel de control

Programas predeterminados
Ayuda y soporte técnico

o a

Seleccione Todos los programas. A continuacion, seleccione Microsoft Office y haga clic en
Microsoft Office Word 2007.

4. Aparece la pantalla de inicio y se abre Word.
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Cerrar Word

Para cerrar Word siga estos pasos.

1. Haga clic en el botén [Z] en la parte superior derecha de la ventana de Word.
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Haga clic en el botdn
2. Se cierra Word.

Sugerencia: Qué hacer si aparece el mensaje "¢ Desea guardar los cambios
efectuados en Documentol1?"

Si realiza algin cambio en el documento, aunque sea menor, y hace clic en el boton | * || aparece un
cuadro de mensaje similar al siguiente.

Microsoft Office Word [E3m]

éDesea guardar los cambios efectuados en Documento1?

S ] | Mo | | Cancelar |

Para guardar los cambios, haga clic en Si. Para salir sin guardar los cambios, haga clic en No. Si hizo
clic por error en el boton ' * |, haga clic en Cancelar.

Sugerencia: Qué sucede si hago clic por erroren ' -

Si hace clic por error en el botén = = ' que esta junto al boton ' * |, la ventana de Word desaparece,
pero Word no se cierra.
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Drocumentol™- WMicr...

Para volver a mostrar la ventana de Word, haga clic en el nombre del archivo de Word en la barra de
tareas para abrirlo.

Elementos de la pantalla de Word

/E!_D i L] =| Documental - Microsoft Word - B x
d
— Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Comespondendia Revisar Vista A
==| & Calibri[Cuerpo) -1 - | [EE - S - e[| EE EE| A" % B
pj 3N K S ke x x||S) EEEE(IE] | S Edicié
egar == T e stilos  Cambiar  Edicion
- J' | & - Aa~|| A A‘ n - = "|'“- :| 1 | rapidos = estilos ~ =
Portapapeles ™ Fuente [ Pamralo ] Estilos la
—
1
3
@
¥
: -
Pagina:1 del | Palabras:0 | Espaficl [Espafia, Internacional] | Insertar

Barra de titulo: muestra el nombre de archivo del documento que esté editando y el nombre del
programa que esté utilizando.

Botdn de Office: haga clic en este botén al usar comandos bésicos, como Nuevo, Abrir,
Guardar como, Imprimir y Cerrar.

Barra de herramientas de acceso rapido: incluye comandos de uso frecuente como Guardar y
Deshacer. También puede agregar sus comandos favoritos.

Cinta de opciones: aqui encontraré los comandos necesarios para trabajar. Es igual que "Menus"
0 "barras de herramientas" en otro software.
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Ventana de edicion: muestra el documento que esta editando.

Botones de visualizacion: permiten cambiar la forma en que se muestra el documento que esta
editando para que se adapte a sus necesidades.

Barra de desplazamiento: permite cambiar la posicion en la pantalla del documento que esta
editando.

Control deslizante del zoom: permite cambiar la configuracion de zoom del documento que esta
editando.

Barra de estado: muestra informacion acerca del documento que esta editando.

Sugerencia: ¢Qué es la "Cinta de opciones"?

La "Cinta de opciones" es el area horizontal, con forma de cinta, que se ve en la parte superior del
software de Office cuando se inicia Word. Los comandos necesarios para trabajar se agrupan y

organizan en fichas, como Inicio e Insertar. Puede hacer clic en las fichas para cambiar el conjunto de
comandos que se muestra.

Guardar y abrir un documento

Guardar un documento

Guarde un documento creado y editado en Word. En Word, cuando se interrumpe el trabajo o se cierra,
debera "Guardar" o el trabajo se perderd. Cuando guarda un documento, éste se guarda como un
"archivo" en el equipo, que después podra abrir, modificar e imprimir.

Para guardar un documento siga estos pasos.

1. Haga clic en | (boton Guardar).

'.ﬁn =] - = Documentol - Microsoft Wo
i/ - - o g .
— Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspond
Calibri [Cuerpa) -1 v | ||i= v iT - | |EE EE

- —_

N & § ~abe x, 3|2

.
Il

Gl
4

5

«

-

ab@ - - e
Portapapeles M= Fuente ] Parrafo ]

Haga clic en = en la Barra de herramientas de acceso rapido.

2. Especifique la ubicacion donde desea guardar el documento.
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=] Guardar como

O_\::J |T « Usuarios » M5 » Documentos »

Mombre de archivo:

- H Il Buscar

Tipe: lDDcurnentu de Word

Autores: MS Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

* Examinar carpetas

Hemramientas - IWI [ Cancelar ]

Especifique la ubicacién donde desea guardar el documento en el cuadro Guardar en. Se
muestra la carpeta seleccionada anteriormente, Mis documentos.

&=1] Guardar coma ==
O_C‘} ru? « Usuarios » M5 » Documentos » - |44 || Buscar =]
Mombre de archivo:

Tipo: [Dncurnentu de Word

Autores: M5 Etiguetas: Agregar una etigueta

Guardar ministura

* Examinar carpetas

Herramientas - Guardar I [ Cancelar ]

El cuadro Nombre de archivo se completa con la primera linea de texto del documento.
Para cambiar el nombre del archivo, escriba un nuevo nombre de archivo.

=] Guardar como

|
O_LJ rr o Usuarios » M5 » Documentos » w |45 || Buscar 2|

Membre de archive:  Invitacign

Tipe: ll:lncurnentu- de Word

Autores: M5 Etiguetas: Agregar una etigueta

| Gueardar rministurs

* Examinar carpetas

Herramientas Il Guardar I | Cancelar J

Haga clic en Guardar.

3. El documento se guarda como un "archivo".

e N, T - Microsoft Word
! E% =
- Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia
iy § o - —_— i— i == | ==
j fa Calibri [Cuerpo) 11 < |2z T i= A || EE 2R A{’
B |HK§vab:x2x’|ii}|
Fegar - Estilos
b = -
- j |E|“’?v é' Aa=||A A |,@ b rapidos
Fortapapeles ™= Fuente lw ] Esti

El nombre del archivo en la Barra de titulo cambia de "Documentol" al nombre de archivo
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guardado.
4. Compruebe la ubicacién en la que se guardoé el archivo.

Haga clic en e (boton Inicio) y luego en Mis documentos.

(‘e !:nlﬂnrl-

o Corren electrénicn

a Cantro de binroenicy
1 a Reprodisctor de Windows Medis

o
'llﬂl Galeria fotografica de Windows

",
L‘ﬂ Dlescaigs de Wt Live Mettenges
L]

F\:J Aied di encuentrg S Windowd

¥ ".||II Calendaric de Wingdoes
20

' Windows Update

Compruebe si el archivo guardado esta en la carpeta Mis documentos.

s

— —
Nk, |rT b Alguien » Documentos

‘ Organizar ~ &gam Vistas -

r

e s MNombre Fecha modificacidn
| Plantillas 8] Anuncié de la reunidn 1/17/2007 10:36

5 Sitios recientes

Bl Eccritorio

& Equipo

fE Documentos

fE Imagenes

Sugerencia: Caracteres que no se pueden usar en nombres de archivo
Tenga en cuenta que no pueden utilizarse los siguientes caracteres en nombres de archivo:

[ (Barra diagonal)
* (Asterisco)

| (Barra vertical)

\ (Barra diagonal inversa)

¢,? (Signos de interrogacion)

. (Dos puntos)

<> (Signos de “menor que” y “mayor que”)
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“ (Comillas dobles)

Abrir un documento

Abra el archivo que acaba de guardar. Abrir el archivo le permite continuar con su trabajo.
Para abrir el archivo del documento siga estos pasos.

1. Haga clic en e (botén Inicio) y luego en Mis documentos.

{& Isilivert
o Corren electrénicn

Alguien

al Contig de Bierrnenady

1 a Reprodisctor de Windows Medis

o
'llﬂl Galeria fotografica de Windows

00}

s Diescangs de Wardows Live Meenge
L]

::‘J Aied de encuentrs de Windowd

'] __}II Calendang de Windows

| S|

" Windows Updiste
-

-

El archivo guardado esté en la carpeta Mis documentos.

F

— —
Nk, |Fr b Alguien » Documentos

Wy Organizar » g2= Vistas -

ra

T s Mombre Fecha modificacidn

W 21 = . .
Plantillas _)IAHLIHCID de la reunian 1/17/2007 10:36

5 Sitios recientes
Bl Eccritorio

& Equipo

fE Documentos

rE Imagenes

2. Haga dobile clic en el archivo.

Aparece la pantalla de inicio de Word y se muestra el documento.
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. 4 Calibr iCuerpo) E- = e
|mm~| o wﬂi --11-

:ﬁ."ﬂ-'ilk' £~ E' ripldm «un-

Guia-de-la-exposiciény]

Porfavor, indicancs sitienes-previsto-asistir. )

Habré-muchascarasconocidas, -incluidos-los-profesores ados-quetanto debemaos.-
ﬁm-ammrEmmmrwwﬂdasMs-prma.ﬂ

Palsbraz31 G Espaiiol (Espafia, intemacional) | |[[] 0@ B M
[T F

Sugerencia: También puede usar Abrir del botdn de Office

Si hace clic en 6 (botén de Office) de Word, el comando Abrir se encuentra en el menu que
aparece. Puede utilizar Abrir para abrir un documento.
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1. Haga clic en Eﬁ%} (botén de Office) y luego en Abrir.

& “
)

Documentos recientes
Huevo
1 Irwitacidn

Bbrir

Guardar

Guardar como

i
4| Imprimic

: o Preparar
i
ﬁ Erviar
Puplicar

Cerrar

2] Opiones de Word | | XX Salir de Word

=) Ao ==
o T
k N @ Usuanos » MS # Documendos & Boygar 2
Y Y

w | Todos s documenics de W -

Heneeias = |t T7] | Cancelr

2. Seleccione el documento que desea abrir y haga clic en Abrir.

Sugerencia: También puede abrir documentos guardados recientemente
desde "Historial"

\

Si hace clic en Eﬁ@ (boton de Office) de Word, aparece una lista de archivos de Word guardados
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recientemente en la parte inferior del menl que se muestra como "Historial". Puede seleccionar un
archivo de esta lista de "Historial" y abrirlo.

Haga clic en i g (boton de Office) y seleccione el archivo de documento que desea abrir desde la lista
de "Historial".

Documentob - Microsoft Word

Dowmentos recientes
Nuewd

Lista de alumnos

- Reunidn de venitas
Albrir
Reunidn estratégica de productos

Huevos produdas
Guardar

B e R e

Invitacion

Guardar comg

Imprienir

Preparar

Enviar

Publicar

Cermar

1] Opciones de Word | | 2 Salir de Word

Editar un documento

Abra el documento que se guardo6 anteriormente en el tema "Guardar y abrir un documento" y editelo.

Escribir un texto

1. En primer lugar, cree una frase como la siguiente.

T

B : Calibri [Cuerpo) 10,5 || A A ||| - =

F'egarj Hfﬁvabexzxzﬁa'ayvﬁ'

Portapapeles = Fuente [

Anuncio del tour en autobus Nikkuh’l
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Seleccionar texto y aumentar su tamafo

1. Coloque el cursor del mouse al comienzo del texto y luego presione el

(denominado "hacer clic").

wrl

__] ' Calibri [Cuerpo)

Pegar

Portapapeles ™ Fuente

-1105 - | A A

AR

I&1unt:io-del-tour-en-autobﬁs-Nikko'l]

7 N £ 8 ~abe x, x* Aa-|| - A -

]

—

g —

¥

boton primario

2. Mientras mantiene presionado el boton primario, mueva el mouse hacia la derecha (denominado

"arrastrar") para seleccionar el texto.

Portapapeles M Fuente

Anuncio del tour en autobis NikkoY]

I}

= & Calibri [Cuerpo) -|105 - || A A ||2] = - 2
Eg
Pegar g (N X S -aex x Aa- ||~ A ||| =

Se agrega un color de fondo en la ubicacién del texto seleccionado para indicar el rango de
seleccidn. Esta es la apariencia del texto seleccionado. Sin cambiar esta situacion, continte con

el paso siguiente.

3. Seleccione 20 en Tamafio de fuente en Fuente en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.
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\_.._ ﬁ Calibri [Cugrpo) - Jl.. "_,.r .:.E — EE = .‘._-' Et E: '?l'
—

Pegar M & §-shex, | -A- EEXE|E| 4]
Portapapeles M Fusnks 10 | [
n f
12
14

Pamalo

Anuncio del t!zn autobus Nikko9]

"‘
i1
-]
35
4. Se aumenta el tamafo del texto.
B [ catibri (Cuerpo) 120 < || A AT||EY] 3= - i - || EE £E|| 2|
Fegar g [N K S~ abe x, X' Aa~||?- A-||E = ==E||l=|H-
tapapeles M« Fuente F] Farrafo

Anuncio del tour en autobus Nikkof

5. Guarde el documento.

Escribir texto y dar formato

Abra el documento que guardé anteriormente en el tema "Editar un documento” y dé formato a un texto.

Tipos de formato de texto
El formato de texto se encuentra principalmente en Fuente en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias ]

]~ Colibri (Cuerpo) -l A K|S |E=E -
=l

r 7 IN £ 8§ ~abe %, X* Aa~||®- A -| |

peles T« Fuente ]

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los botones que se muestran en la Cinta de
opciones. Combinelos y déle formato a un texto.
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Botén Nombre Funcién

Calibr (Cuerpol " Fuente Cambia la fuente.
11 |z Tamafio de fuente Cambia el tamaiio del texto.
A Agrandar fuente Aumenta el tamafio del texto.
A Encoger fuente Disminuye el tamafio del texto.
BN Borrar formato Borra cualquier formato del texto seleccionado; deja el

texto sin formato.
Aplica un borde alrededor de un conjunto de caracteres o

A Borde de caracteres
[Alj de una frase.
B Negrita Convierte en negrita el texto seleccionado.
y 4 Cursiva Convierte en cursiva el texto seleccionado.
g~ Subrayado Dibuja una linea debajo del texto seleccionado.
e Tachado Dibuja una linea que atraviesa el texto seleccionado.
- Crea letras mindsculas debajo de la linea de base del
. Subindice
texto.
x Superindice Crea letras minusculas encima de la linea de texto.
— Cambiar mayUsculas y |Cambia el texto seleccionado a MAYUSCULAS,
mindsculas mindsculas y a otras combinaciones comunes.
a7 Color de resaltado del |Cambia el aspecto del texto como si estuviera marcado
texto con un marcador.
A~ Color de fuente Cambia el color del texto.
(A Sombreado de Aplica sombra al fondo de una linea completa. Se
caracteres denomina sombreado de caracteres.

Sugerencia: Un botdon de Cinta de opciones puede estar seleccionado o no
seleccionado

Entre los botones que se utilizan para el formato de texto, esta el seleccionado (amarillo: B )y elno

seleccionado (del mismo color que la Cinta de opciones: L ). Puede alternar entre los dos estados si
hace clic en el boton.

"Seleccionado” significa que la caracteristica est4 aplicada. De todas formas, si cambia la posicién
actual del cursor, se muestra el estado del botdn de esa ubicacion.

Dar formato a un texto

1. Abra el documento y seleccione la palabra "Nikko".

Instalacion de software — Procesador de texto — Pagina 15 de 37



Eg
rj N &£ § ~abe x, % Az~ - A - =

+=

- |
L}

peles M Fuente [ Parrafo

Anuncio del tour en autobus Nikko9]

Sugerencia: Al seleccionar el texto, ¢aparecio una barra de herramientas
pequena?

Al seleccionar texto, los comandos de uso frecuente aparecen al lado del cursor. Es util. jUtilicelos!

Calibri (Cuerpa) MR SN E RS BT = TR

i

AaBbCcDe | AaBbt
N £ 8§ ~abe x, * Aa~||3¥ - A~ =- i TMormal | T Sin e:

Fuente £ Calibri (Cut + |20+ A A" Air F

. A-EEEEIS -
— == = -

Anuncio del tour en autobus Nikko

2. En Fuente, seleccione Arial Black.

Galibri  |~|20 - A" A7 A 7

Fuentes del tema

N ka Cambria (Titulos) E|

Calilri (Cuerpa)

Fuentes utilizadas recientemente

I Ms PGothic
T Arial

“ Arial Black
T Dotum

Todas las fuentes

m 1 m

3. Seleccione el texto para cambiar el color.

Instalacion de software — Procesador de texto — Pagina 16 de 37



Arial Black - 20

IS leleﬂ

- _,j
I_T
H :

utomatico

Colores del tema

H EEENEENE
I I "
u Azul oscuro, Texto 2

. Claro 40%
Colores estandar
| §

EEEER
£1) | Mas colores
4. La fuente y el color de la palabra "Nikko" cambian

Anuncio del tour en autobus Nikko |

5. Seleccione las palabras "tour en autobus"

Anuncio del tour en autobus Nikko |

6. Haga clic en Negrita y cambie el color

Calibri [Cui

F

Colores del tema ‘

H EEENEN

I I I Anaranjado, Enfasis 6 |

Colores estindar

s
Anuncio del tour en autobus lek Bl auomitco

7. El grosor del texto y su color cambian

Maz colores

Anuncio del

Nikko |
8. Seleccione "Anuncio" y cambie la fuente y el color
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Galibi  |-|20 - A" A7 A j|
Fuentes del tema -
Cambria Uitulns}%
Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente
i Arial Black
T Arial
S PGothic
T Dotum

Todas las fuentes

B fgency FB
al

Anuncio-del

9. El color de "Anuncio" cambia.

De esta manera, se combinan varios comandos para aplicar formato al texto. Son comandos basicos.
Repita el procedimiento y practique hasta aprenderlo.

Editar una carta

Establecer una sangria

"Sangria" es un comando que permite aplicar sangria en la primera linea y cambiar el ancho entre el
margen izquierdo del papel y la posicion del texto

Al establecer la sangria, se puede mover la posicion inicial del texto hacia la derecha.

|— Si no desea establecer una sangria

Espero que estés disfrutando la primavera.

Me he enterado de que tu hijo recientemente

\‘ |— Si desea establecer una sangria

Cambie la posicion inicial del texto y la apariencia de la carta.

Como ejemplo, establezca sangria en los detalles de "Anuncio de reunién" de la carta que se cre6
anteriormente.

1. Haga clic en la primer fila de los detalles.
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2. Hagaclic en (boton Aumentar sangria) en Parrafo en la ficha Inicio.

-

‘~| I, AL | /I 5 Anuncié de la reunign - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
% Calibri [Cuerpa) |1u,5 = = -—'||£:_§ i= y
E Ee N & § : .
Y (A AKX ripidos
Fortapapeles M= Fuente F] Est

3. Se establece la sangria, que se aplica al comienzo de la frase.

FET B Hnundid da la seunsin - Micrcsolt Waind - B X

b | s Daslodemiges  Mifewncss  Conmpendmes  Seesw  Vels L
Li_‘ll"' Caltn iuerpal 'll[_-|--'E "ElEllF Mo |

4 M & Ecdex x| EEAN

Sl B v R P E*lﬂL\ e -

rigides - mbloy- | -
Partapapeles = Fuents n| Estilas =

#abrd muschas caras conocidas, inchuidos los profesores & los que tanlo debemos. Unete a nosotros,
Esparamas 1enar ROticas Iuyas proeta,

Inscripcidn

ARertamente

[—Fadagmaalarms sos st pm auss o
WUbdcachdn: Hotel MS 16 FLGrand Evant Hal

123 ™ Avenue, Seattle, WA 99933, EEULL

Mimerode telifono: + 1123 553-0100

Costo: 5100

Piginc i del  Palsbear 6 D Eipadol lipsda, inbemacionad |
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4. Cada vez que haga clic en (botdbn Aumentar sangria) la sangria se aumenta en un nivel.
Haga clic varias veces.

O oA = Anuncid di L seunsén - Microsclt Word - = %

- |
--"I Iicio | lededtar  DideAs drpdging Refencias  Comnpendenca  Beddir  Vidla ("
= Cabibri [Cusrpal 1 - iR - = - e iR 2 &_ ‘% .H
i} M X §-dx x |% EXSEE
Fegar = r futgan  Cambiar  Ediodn
LI L TR Ty =R TIE tbplder = eiBlog - .
Partapapeles - Fuenie o] Pasiade . Estilas

Mabird muschas carss conocdes, incheidas kod profesores & los que tanlo debemos. Unete a nosobnos,
Exparamos iener nobsas tuyas prosta.

IR

Insoripcidin

Atemtamente

[Fachayhoradea/7iz003 dalas 3:00 pum.a las 6 p.m.

Ubscacitn: Hotel M5 16 FL Grand Evairt Hall
113 7™ Avenue, Seatthe, WA 99593, EEUUL
Mimerode telkifono: + 1123 555-0101
Costo: 5100

notrans

o o=

Piginc | del  Palabear W6 00 Eipadal ipafa, inbemacional ‘__}'._! FEN %.}-; £l At

Sugerencia: ¢Cémo se puede deshacer la sangria?

Para deshacer la sangria establecida, haga clic en la linea en la que se aplicé y, a continuacion, haga

clic en (botdén Disminuir sangria) en Parrafo de la ficha Inicio. Con cada clic la sangria disminuye
en un nivel.

5. Seleccione el texto desde la segunda linea hasta la quinta de los detalles y establezca la sangria.
Haga clic en el comienzo de la segunda linea y arrastre el mouse hacia abajo mientras presiona
el botdn primario de éste. Cuando haya seleccionado la quinta linea, suelte el botén del mouse.

Do M- s Anuncid da s ceunién - Micresolt Werd - = %
)
Iicic | ldedar  DieAo depbgne  Rafernciss  Compipendenca ("
= Cabbri [Cuerpal - iR = - e e q % Y
1 M X5 x|~ EX=MEE
Cetian  CamBiar  Ediogn

A KX e T el = et
Portapapeles - Fuenie - Parialn - Estibas

Frgar

Habircd muwchas carss conoodss, inchaidos kos profesoses 3 los que tanto debemos. Unete & nosotros., T
EspRramos 1anar motiias Tuyls proata, §

Inscripcidn 1

Atentamente

Fachayhora: 2277303 de las 3:00 pumea las 6 pom g
Ubicacion: Hotel M5 16 FL Grand EventHall T
123 7 Avenue, Seatthe, WA 95953, EEUL. §
Mdamerode teléfonoc+1123 3550100 9
Costoc 5180 4

niotrans §

Figine | ge T  Palbor DS 00 Gipsdol Mipads inbemacional
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Sugerencia: Aprender a "arrastrar"

La accion de mover el mouse mientras se mantiene presionado el boton primario de éste se denomina
"arrastrar”.

Use esta operacién para seleccionar varios caracteres o lineas.

Es una operacion que se utiliza con frecuencia, asi que recuérdela.

6. Haga clic en (botdbn Aumentar sangria) en Parrafo de la ficha Inicio. Para establecer la

sangria, haga clic varias veces hasta que el texto seleccionado quede alineado con el comienzo
de la linea "Fecha".

5 Anuncia de 13 reunian - Microsoft Word

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

j ] Calibri (Cuerpa) ~1105 - v || 2] = &/
N &£ § -abe x, x*||2)

Pegar Estila:
b =0 w FEE o

v F - & “Aav||A a e[ rapidos

Portapapeles M« Fuente ] rrafi ] Est

7. De la misma manera, escriba la oracion siguiente y establezca la sangria para las lineas donde
se indican el nombre, la direccién y el nimero de teléfono.

(o L =
Inicia inserlar Disefio de piging Refererias Cormespondends Rewitar

Calisi (Cusspa) Sl = (= = etz iR , !
e = A »
M &g § - s x o ) *

? WAk AN

Pegar stios  Cambiae  Edicion
= thpldal = tled = -

spaEEle E3t

II'

Porfavor, responde porcgmenofar, Ladinformacidin-de contacto-aparece a-continuacidn, §
1

123-Sgcond-Awve, Belevue, WASSSS,-EE LILLY

TEL/FAN-+1123-555. 01041

Al eshsEscodary

i [

Figinm1ldel | Falsbraz 52 O Espafiol [Espaiia, tradicional)

Cuando haya finalizado la carta, guarde el documento.

Comprobar el disefio de impresion

En Office es sencillo obtener una vista previa del disefio de impresion sin imprimir.
La imagen de impresion que se muestra en la pantalla se llama "Vista previa de impresion".
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Puede obtener una vista previa incluso si la impresora no esta conectada a su equipo.

Abra la carta que guardo anteriormente en el tema "Editar una carta" y verifique la imagen impresa.

Abrir la vista previa de impresion

1. Haga clic en 6 (boton de Office), seleccione Imprimir y haga clic en Vista previa de

impresion.
el -3 5 Anuncid de s reunsin - Migroseht Word = 8 %
L d fuar vt L
o e
D e g.m
~ o IS ONR, PalmTD de COB ¥ Otra i
Loy b DPGNES B2 IMPIEHen WALes dE Ipremir, b ﬁ
B imprpdin ripsds A
H [r— Eraia ¢l documento dirgctaments 3 s impreians =
predefermingds pn hacer cambegs,
[ [— |
o N |
. Jie e Lifdn arusl
G
L rugir .
-
Secundaris-
712) Gocionas de word J{3X ol gu woed |
= prosto N
1
Ll
wacripoiie
EEEET To——r——Crr

2. Se muestra una vista previa de impresion del documento.
Y LARCH)
Wiils prehminar i
Cpeionrt

e

Anunci de b remnitn (Vista prefiminar) - Meoosedt Weed - B X

L
i e pigina ] Mo i
ﬁ mﬂm-ﬂ- EI-—-_ b i guenne B
Toom 0% B anchs de pigin | 0] Encages una pagina & PUBNS antesir | CHR Y

iy ——
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Sugerencia: Cuando el documento tiene varias paginas.

Cuando un documento tiene varias paginas, haga clic en P4gina siguiente en Vista previa en la ficha
Vista previa de impresidn para mostrar la pagina siguiente de la vista previa de impresion.

También puede hacer clic en Pagina anterior en esta ficha para mostrar la pagina anterior.

Maostrar la regla
¥ Aumentar

l:f Encoger una pagina

_,-h. Pagina siguiente

_ir Pagina anterior

Cerrar vista
preliminar

Vista previa

Mostrar la vista previa de impresidn

Se puede aumentar el tamafio de la vista y ajustar la vista a la pantalla en la Vista previa de impresion.
Los comandos relacionados con la vista de Vista previa de impresion se agrupan en Zoom en la ficha

Vista previa de impresion.

Vista preliminar

[ —_— | [t v
= Ly 3 Ij --.; f ] Una pagina
"l 'J ----- = .QDGS paginas v
r Opciones | Margenes Orientacian Tamafio | Zoom  100% L _
o - - ={ Ancho de pagina | &5
1primir Configurar pagina P Zoom

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los comandos que se muestran en la Cinta de

opciones.
Comando Nombre Funcion
A Zoom Abre el cuadro de dialogo Zoom. Se puede establecer la configuracion
T de zoom en la vista previa de impresion.
100% Muestra la vista previa de impresion al 100%.
. . Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracion de zoom) al
| Una pagina|  |Una pagina Acyi i
documento de manera que toda la pagina se ajuste a la ventana.
. L. Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracion de zoom) al
[1J Dos paginas| |Dos paginas A i
documento de manera que las dos paginas se ajusten a la ventana.
Ancho de Aplica el zoom (aumenta o disminuye la configuracion de zoom) al
=] Ancho de pagina 4dina documento de manera que el ancho de la pagina se ajuste al ancho de
pag la ventana.

Cambiar la configuracion del zoom en vista previa de impresion

Cambie el zoom de la vista previa de impresion a 75%.
1. Haga clic en Zoom en Zoom en la ficha Vista previa de impresion.
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J Yista preliminar I

ir Opciones

nprimir

BTN R

Margenes Crientacion Tamafio ||| Zoom

-

- -

Una pagina
Dos paginas
Ancho de pagina

Configurar pagina F]

Zoom

Aparece el cuadro de dialogo Zoom.

2. Haga clic en 75% y, a continuacion, haga clic en el botén Aceptar.

) 200% (0) Ancho de pagina () Varias paginas:
() 100% () Ancho del texto E
©75%: ©) Toda la pagina =
Porcentzje: 75% &
Vista previa
AzBbCcDdEeXxYyZz
AsBbCcDdEeXxYyZz
AzBbCcDdEeXxYyZz
AzaBbCcDdEeXxYyZz
l ¥ _.-_‘—p AzBbCcDdEeXxYyZz
|_Aceptar | [ _Canceler

3. La configuracic’)n de zoom cambia a 75%.

it w-m JFI dendend

i-'m'l-leniuhl Wmnmgmm

nupuuu

|m1'lr1ﬂh
preliminar

Comith spcutva dela 108 reonidn musl

Anuncid de ln reunién

Aprecissos

Trparamonquh -mﬂmﬂ lu i ra.
Camabai
eeroah.

For Bt INCRNG B Th i PR D BERI

Hakrd
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Sugerencia: ¢ Cual es el porcentaje de zoom actual?

El valor de zoom actual se muestra en la parte inferior de la ventana.

Eque tanto debemaos. (nete 2 nosotros.

Atentamente

EEEREE e [

Puede modificar el valor del zoom mediante el control deslizante.

Usar el zoom en la vista previa de impresién para incrementar la vista
Puede hacer clic en Vista previa de impresion e incrementar la vista de la pantalla.

1. Coloque el cursor sobre el documento en la vista previa de impresion.
2. Compruebe que el haya cambiado y, a continuacion, haga clic en la vista previa de impresion.

fy) S
4
" i |
. _JJ..'.I.FJ. na e la .
- - -
= \ L&l on i — L2 {
Ope = 100% Cotranr wiits
i Angea d 3 | 07 Encoge plging ¥ v v
Ll
M
-
"
=
]
Phpine 1 del Folsbensi | o Erpohel Erpalfla, interraconal N ) U g S
- —

3. Se aumenta la vista previa y la forma del cursor cambia a .
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ooy d9-6 s Anuncié de la reunién [Vits peeliminar] - Micressét Word - B x

I irgenes - duapigna
‘iw’mm- igw:m Emm B pigmna apsente n

13 Tamadio - ] Ancive e pigine || 2] Encoges une plgine & PUGIIE Snbisior
& Zoom Vists pre

Invitadosala 10¥ rewnidn anual del Instituto de Secundaria Microsoft
Cormité ejecutivo de lal0# reunidn anual

Anuncié de la reunidn

Aprecisda/-a

Esperamis que estés disfrutando de la primavera,

Como te indicamos a continuadidn, vamos a celebrarka 104 reunién anual del Instituto de Secundaria
Mierasail.

Por favar, indicanaos si tienes pre visto asistir,

Habrd muchas caras conockdas, induides los profesores alos que tanto debemos. Unete anosotros.
Espieramios tener noticias tuyas pronto.

4. Compruebe que la forma del cursor haya cambiado a y haga clic en la vista previa de
impresion.
5. Se restaura el valor de zoom original en la vista previa de impresion.

@\Ew_::w}. Anuncié de la reunsbn (¥ists preiminar] - Meossh Woed — :.
‘-@ Eﬂ]-@ B nj]-ﬁ Dt | 3
Imprim Opciseas | Mirgents Oriesficin Tunpie | Toom 100 i Ancne de pigina | 1] Encages una piging. 4 PUaina anteser | COERRR

Configuracion de pagina

Mientras comprueba la imagen de impresion, puede cambiar los margenes o la orientacién de la pagina.
Los comandos de configuracién de pagina se agrupan en Configurar pagina en la ficha Vista previa
de impresion.
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J Yista preliminar l

| E% EL% IE q JJuna pagina

Dos paginas
ir Opciones | Margenes Orientacion Tamafio || Zoom 100% __ )
- - - Ancho de pagina

nprimir Configurar pagina F] Zoom

Vea en la siguiente tabla los nombres y las funciones de los comandos que se muestran en la Cinta de
opciones.

Comando Nombre Funcién

Margenes Margenes Seleccione los tamafios de margenes para el documento.

Orientacién Puede orientar la pagina de forma vertical u horizontal.

Tamafio Tamario Selecciona un tamafo de papel para el documento.

Cambiar el tamafio de los margenes

1. Haga clic en Margenes en Configurar pagina de la ficha Vista previa de impresion y
seleccione el tamafio de los margenes. Seleccione Moderado.

Arencd de b eunidn (Vets preliminas) - Mol Word

q Jl.-np- CiMenhgs L
i (e piowas ET
e 2H Antho e pigns Uﬂ'hmnnlw- L
rta preis

_EP
'ED

|nm:u-|
prebmaar

L ﬁf;

g
E

.D_
B
C
i
-

il

5
:

 MgnEldel | PEsSmT LY o3 Eipahel Eipafs, FEmAneAs  IFien

2. Cambia el tamafio de los margenes.
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Anuncid de la reenitn (Vista prefiminar) - Meosolt Weed

Salir de la vista previa de impresion

1. Haga clic en Cerrar vista previa de impresion de Vista previa en la ficha Vista previa de
impresion.

o= I, T Anunch de l remitn (Vista prefiminar) - Meoroselt Weed B X

- — —-— - ——
P

2. Se cierra la ventana Vista previa de impresion y se vuelve a la ventana de edicion. Para guardar
la configuracion de impresién que se cambi6 en la ventana Vista previa de impresion, guarde el
documento.
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Ot d - 13 ® Anuncid de la reunidn - Microsoft Wioed - B X
-F‘J Inicia lacerlal Didefio de plgng Eefererinag CameEpandendia Rwisar Wit L3
= Calipri =1 = (i = - NE iR R e % M
] P MO ke ' (EE N S
Pegar S Eitibsi  Cambiad  Edicién
- b R PR i Rt EYIE | wipidos ~ estias
Patapapeics "= Fussile fa Paeral e 0 Eitilet
i
28/4/ 2008
Invitados ala 104 reunidn anual del Instituto de Secundaria Microsafft
Comitd ejecutivade la 100 reunidn amwal
Anuncid de la rewnidn
Apreciade/-a .
Esperamos que estés disfrutando de la primawera. a
Como te indicamaos a continuacidn, vamaos a celabear la 108 reunidn arueal del Instituto de Secundaria [}
I i - [
| Pagina:ldel  Palabiege 166 | O Erpahol Espafis, inb wl] z i
L

Crear unatarjeta veraniega

En Word se pueden crear tablas. Ademas, se pueden crear documentos que no solo contengan texto,
sino también imagenes predisefiadas y fotografias.

Definir la configuracion de pagina
En primer lugar, establezca el tamafio del papel y preparese para crear la carta.

1. Haga clic en Tamafio en Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina y, a continuacion,
haga clic en Carta.

Inicio Insertar Diserio de pagina Referencias Correspondencia f
E- i Orientacién ~ ¥=~ 4] Marca de agua~ | Aplicar sangria
(Al - [_3 Tamafio = ¥~ | <3 Color de pagina - | £= 0 em .

Margenes . "
[O] . Carta «p [ S2om :
nas Con ._] 21,59 cm % 27,94 cm d Farraf
Carta pequena I

21,59 cm x 27,94 em
Tabloide
] 27,94 ¢m x 43,18 ¢m

Doble carta
1 4318 cm x 2794 cm

Oficio
J 21,59 ¢m x 35,56 ¢m

Estamento
1397 cm x 21,59 em

Ejecutivo
J 18,41 ¢m x 26,67 ¢m

A3
] 297 cmx 42 cm
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El tamafio del papel se establece en Carta.
2. Establezca los margenes.

Haga clic en Margen en Configurar pagina de la ficha Disefio de pagina y, a continuacion,
haga clic en Estrecho.

Inicio Insertar | Disefio de pagina | Referencias Correspondencia Revisar
E- _}4 Orientacién = ¥=~ ] Marca de agua~ | Aplicar sangria Espacial
Al || [ 3 Tamafio = ¥~ | ) Color de pagina~  £= 0 cm D= op

Margenes|__ - . = || w=
@* ZE Columnas = he ™ ﬂl EBordes de pagina E=|0cm - |l x=(0p
nas 11 | MNormal h Parrafo
Sup.: 2.5 cm Inf.: 2.5 cm l
| Izda.: 3 cm Dcha.: 3 cm
L
— Estrecho
Sup.: 1,27 cm Inf. 1,27 cm
| Izda.: 1,27 cm Dcha.: 1,27 em
Moderado
Sup.: 254 cm Inf. 2,54 tm
| Izda. 1,91 cm Dcha.: 191 cm 1-|
L
11 Ancho
Sup. 2,54 cm Inf. 2,54 cm
| Izda.: 508 cm Decha.: 5,08 cm
|

Se establecen los margenes.

3. Escriba un saludo y cambie la fuente. En este ejemplo se usara Arial, que es una fuente perfecta
para un saludo informal.

s - l':l'.llu' o Aplarl L Lipaerada
fo o I A 4 J ol - .
ol == = | ) bimares &t bna s Wooseds T4 | ToAsie  Opp 5t
Orapatacdn Tamahy (obomrgs Mipicn g Coloe it Bprdis y | = - Posui
= v = ol Ganonn - [ L - m Cpukc M0pte W)
Lorfigurad pagena Fondo de phgana Faras

Feliz solsticio def

verano!|

Crear una tabla

Cree una tabla. Las tablas no s6lo pueden utilizarse para mostrar datos de manera sencilla, sino
también para ajustar el disefio. En este ejemplo, se usara una tabla para ajustar el disefio de una carta
de saludo que contiene una fotografia.

1. Haga clic en Tabla de Tabla en la ficha Insertar.
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Inicio insertal Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vistd
"""" ] Elg [ Formas~ | | 2 Encabezado ~ ' [aS] @8
el Gl El ') SmartArt | g 5| Pie de pagina — AW
. |hlgll'l pfl:;f:g.;as ﬁﬁrahcn e M| #] Nimero de pagina ~ detﬂir: Epn
| Insertar tabla ; |Encabezadoypie depigina
O000000o00) B S
UOOOOOOO00
D000 O0000a0
OUO00O00an
noOOo0n00n
ooooooooooz solsticio defd|
OOO00OO0O0O40
£ | Insertar tabla... I
74 Dibujar tabla Ve ra N 0 . TI

2. Arrastre el mouse para seleccionar el numero de filas y columnas que necesita para crear la
tabla.

En este ejemplo, seleccione dos filas y una columna.

| Inicio Inutur Dizefio de pagina Referencias Correspondencia Roevisar Vista

E‘ . % L[y Formas ~ ﬂ | (% Encabezade ~ - |5l Elementas rdpid]
= T smartart | | |l Pie de pégina - Al wordar -
Ta‘bla | Imagen Imdgenss "ll'l’l'll'.‘l.l FES ;

| predisenadas il Gréfico [*] Mimero de pigina - dr tuh AS Letra capital -

“ Tabila de 1x2 il ]Emheﬂduypu de pagina | Texto

PZ[DEIEIEIDEIDD
..... NO0000000
{0 O | O
5EE0Ea0860
SCEooHEEEE olsticio ded)
H000000000
2] Insertartabla... verano !1]

7 Dibujar tabla
3G | Convertir texto en tabla E
45 Hoja de calcubo de Excel t
] Iablas rapidas L3

A
Se crea la tabla.
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He encabezado W) Primera columna e Bl B . ﬁ'&umhrﬂdn * j

Hetotales ] Uttima columna cecEE | —

tonbandas [ Columnas ¢onbandas || 5= - | Sooo- === = Dordis -
Opcianes de estilo de Tabla Estiles de tabla

Feliz solsticio de9

verano!q
H
H
1
3. Escriba el saludo en la celda de la segunda fila.
F) Caldel [Coerpoy 2 - zE' E°.‘E'§i§§: : )
| 2 INK§ e, x’@ EES .“E AaBchDt‘AaBDCcD( AaBbC A
t 7 WA Feirard Q'ﬁ"@‘l' THomal f1Sinespa. Thuol - m £dic
peies Fuente ) Pimate 4 Estlos =
verano!q|
o} T

¢{Como estas pasandolaolade calor?Yo estoy
trabajandoduro para pasarel verano lo mejor
posible, mientras me quejo: "jPero qué calor
hace!" Procuraré mantenermeal fresquito.h

9

Cambiar el formato de los bordes

Se pueden establecer el grosor y la forma de los bordes de la tabla, que pueden permanecer visibles u
ocultos. En este ejemplo, oculte los bordes de la tabla.

1. Arrastre el mouse para seleccionar toda la tabla.
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Iricio | Imgertar  Disefio de pagina Feferenaas Comespondenda  Revisar  Wista Disefio  Presestacén

£ el L
BN E S

'| AaBoCeDx | AaBbCcx  AaBbCi ﬁ ||!.i
Cambiar | Edicidn
edtilos= |

|| THormal 1 Sinespa..  Tiulol

g Estilos J

2. Haga clic en Bordes' [-1en Estilos de tabla de la ficha Disefio.

Insertar  Disefio de pagina Referentias Carrespondentia Revisar Vista Disefic  Fresentacién |
lado & Primers columna

. & Sombreads - E

7 Uitima columna - [ Bordes "--"
5 1 Columnas con bandas |\ sorce intenior

&5 die estilo de tabla | Estilos de tabla El Eorde superior

N E Borde izquisrdo

| Borde degecho

B Todos los bordes

1. H Bordes externas

- ﬂ Bordes intemos

| Borge norizontal interno

i El Borde yertical interno

| fr¢ = Borde disgonal descendents
% | Borde diagonal gscendente
4= Linea horizontal

#f Dibujartabia

[ Wer cuadriculas

3. Haga clic en Sin bordes.
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Insertar Dizenia de pagina Ref erendias Carrespondencia Revisar Vista Chiseno Presentacion
ezado W Primera columna e e e i el ﬁsambreadn - =)
§ T Ultima columna EEE:E EEEEE EEEEE -] ___Elnrdﬁ:i |
das T Columnas con bandas m— | — ===== = Baorde inferior
enes de estilo de tabla Estilos de tabla = Barde superiar
I | || Borde igquierdo
Ve ra n || Borde degeche
= Fin borde
u Todas los bordes

Bardes externos

¢{Como estas pasando laclade calo
trabajandoduro para pasarel verar
posible, mientras me quejo:"jPero
hace!" Procuraré mantenerme al fre

|

Bardes igtemas
Baorde horizontal intemo

Bande yertical intema

Baonde diagonal descendente

Barde diagonal gicendente
Linea honzantal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

[OEE ¢ &~ 2 EiEDE

Baordes y sombreada...

Se ocultan los bordes de la tabla.

icio Insetar Disefia de pdgina Referenciag Carrespondencia Pieswitar Vista Ditefio Presentacidr
pncaberado W Primera columna | [l | — — - .| 4B Sombreado v 4
totales I Uttima <clumna E E E E E . Bordes - -

_____ = Dibujar
n bandas Columnas con bandas 5 Bordes
Optiones de gstila de tabla Estilos de tabla

verano!q|
H E

¢{Comoestas pasandolaoclade calor? Yo estoy F
trabajandoduro para pasarel veranolo mejor
posible, mientras me quejo: "iPero qué calor
hace!" Procuraré mantenerme al fresquito.

9

Insertar una fotografia
Inserte una fotografia en la primera fila de una tabla.
1. Haga clic en la ubicacién donde desea insertar la fotografia.

En este ejemplo, haga clic en la primera fila.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
3 El@ 3 Formas - a 7] Encabezada - A 5| Elementos
B T Smartant 2] Pie de pigina - # wordart -
Tabla | Imagen Imagenes . Vinculos Cuadra _ _
- p[edls!ﬁadas “Grﬂﬂ:ﬂ - lﬂ Homera de Mgil‘lﬂ e detevio~ g Letra Eﬂpltl.
Tablas Hustraciones Encabezado y pie de pagina Texto
verano!q
= - O T S T =0T M
m E 3 < E o2 9 g 2o o
B = [ 8.9 o T2 8 =
@S2 ,5g20°n
. = m = e E CL =
= F .= 3 o m o 5
o R = g n L a Eﬁ 2w
o ®me T S <@
= =t w = =] o
L= o
2. Haga clic en Imagen en llustraciones en la ficha Insertar.
Inicio | Insertar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
E||E| L Formas ~ X =] Encabezado - A 2| Eleme
il KE _ ) =
I7) smartart S Pie de pagina - A word,
Tabla Imagen| Imdgenes Vinculos ) i Cuadro -
- predlsenadas .h Grafico - |ﬂ Mumero de pagina ~ de texto » == Letra ¢
Tablas ‘ llustraciones ‘ Encabezado y pie de pagina Tes
Se mostrard el cuadro de dialogo Insertar imagen.
3. Seleccione la imagen que desea insertar y haga clic en Insertar.
[T} e—— =
.-(:) r! 4 Ususfies » admin b Imdgenes - | +3 | | Buscar 2|
dlos Tave Hombre Fu:hili-'tl:lp'tull Etiquetas Tamaric "
Wl Sities recientes '
B Escritorio - [*
N Equipo 0313810 Imagenes de
[ Documentos muestns
E Imigenec
ﬂ’ hMusica
K Cambiades reciente...
E Busquedas
y Acceso pdblico
Canpetas b
Mombee de archiva: 0313210 [ Todas les magenes -
Herramientas | msetar || | Conceler |

Se inserta la imagen.
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MR S TSR SRl S F IR | naBbCen: | AzBbceDe AaBbC: AaBbce A
B, ®' Aac (%P A - BEEE W M| B Sa- 1 Moimal

grite = Paarale fa Estilag

veranolq]

| Sin eipa.. Taula 1 Titula 2 Tituda

Sugerencia: Usar Imagenes predisefiadas

En Word no s6lo podra insertar fotografias, sino también Imagenes predisefiadas. Use las Imagenes
predisefiadas para obtener un disefio aln mejor.

Imprimir

Imprima la carta que creo.

1. Haga clic en @ (botén de Office), seleccione Imprimir y haga clic en Imprimir.

@H'ﬂ*u

Documentol - Microsoft Word

41

sar Y
Vista previa e impresion del documento [
Muevo ] Af/
Imprimir
@ Selecciona una impresora, ndmero de copias y otras Estilos
Abrir opciones de impresion antes de imprimir, rapidaos
Impresion rapida Esti
Guardar @ Envia el documento directamente a la impresora

predeterminada sin hacer cambios.

Vista preliminar
Guardar como ¥ Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

Imprimir 2 ing!

Preparar +

N9 2 T L O

Aparecera el cuadro de dialogo Imprimir.

2. Seleccione la impresora que desea utilizar en el cuadro Nombre y haga clic en Aceptar.
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%
Impresara
Horbre: I W% Mirosoft ¥PS Document Writer E]] Pregiedades
s .
Tipo: Micrasoft X5 Document Witer -
Ubicacidn:  WPSPert: [T tmprimir & archiva
Comentario: [T Dote cara marnsal
Intervalo de pégnas Copizs
@ Todo Mimero de copias: |1 S|
) Pégina actual Seleccion
) Pégings: [¥] irbgrealar
Escriba ndmenos de péging & intervalos
separados por comas contando desde & inido
del dacuments o de la secodn. Por ejempla,
estriba 1, 3, 5-12 o pls], plsd, pls3-p8s3
Ernpeimic 6lo: | invtarvaly El Péginas por haja: | pégma E|
Ajustar al tamaio del papel: | Sn apste de eseals (=]
G (o)

Se inicia la impresion.
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