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1.1ntroducción 

Winword es un paquete que pertenece a la categoría de los procesadores de palabras. 
Llamaremos procesador de palabras a cualquier software que manipule y trabaje básicamente con 
texto. 

Winword trabaja bajo ambiente de Windows por lo que el ambiente de trabajo es totalmente 
gráfico. Consta de una serie de herramientas que permitirán al usuario manejar texto de una forma 
rápida y sencilla, pudiendo realizar diversas tareas como son: imprimir, modificar, cortar, copiar, 
sustituir texto, imprimir, etc 

Actualmente es de los procesadores de palabras más difundidos y utilizados por las personas. 

2. Conceptos 

Menú principal: Llamaremos menú principal a la barra superior donde nos encontramos opciones 
como Archivo, Edición, Ver, Insertar, Herramientas, Tabla y Ventana. 
Para acceder a ella bastará con apuntar con el mouse a la opción determinada o llamarla mediante 
la tecla <CTRL> y la letra subrayada que posee la opción requerida. 
Esto es para abrir el menú de archivo lo haremos mediante <CTRL.><A> 

¿]:!\!ANUAL DE 8ASES DE·DATOS EN INTERI'iET.dor- 1\hnosoR Word li!II'J'EJ 

MANUAL DE BASES DE DATOS EN INTERNET · 

lndlce 

Objetivos de una base de datos 

Independencia de los datos 

Bases de datos del modelo relacional 

Integridad Menú principal 

Redundancia 

Seguridad 

Los sistemas de bases de datos distribuidos 

El estado actual de la tecnologla de las bases de datos distribuidas. 

Sistemas de expansión más ractles y económicos 

Aspectos importantes a considerar en una base de datos distribuida 

El diseño de la distribución 

La colocación 

Corporativo DASH S.A. de C.V 
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Menús secundarios: Llamaremos menús secundarios a los que se desprenden de un menú 
principal esto es, cada opción del menú principal lleva consigo una serie de opciones secundarias 
a eJecutarse. · 
Ejemplo de ello es en el menú Archivo tenemos opciones de Abrir, Cerrar, Imprimir, Guardar, etc. 
De 1gual manera para tener acceso a ellas llamaremos a la opción principal del menú y de ahl se 
desplegará un menú colgante con las opciones secundarias de donde se seleccionará la requerida . 

.:aM.~NUAL DE BASES DE DATOS EN INTERNET doc- l\hnosot1 Wo1d 81'JE:f 

... 
Integridad 

Redundancia 

Seguridad 

Los sistemas de bases de datos distribuidos 

El estado actual de la tecnologia de las bases de datos distribuidas 

Sistemas de expansión más fáciles y económicos 

Aspectos Importantes a considerar en una base de datos distribuida 

El diseHo de la distribución 

La colocacIón 

Opciones de menú 
secundario 

•, 
•: 

En algunas opciones de este menú encontraremos indicación a llamadas cortas de las opciones 
mediante la tecla <CTRL> y alguna letra, un ejemplo de ello es <CTRL-P> que envía a impresora 
el documento. 

Menús emergentes: Menú al que accedemos med1ante el botón derecho del mouse. 
En este tipo de menús encontramos opciones de acceso rápido que podemos utilizar. Dichas 
opciones se encuentran incluidas en opciones del menú principal. 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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Los sistemas de bases de datos distribuidos 

El estado actual de la tecnologfa de las bases de datos distribuidas 

Sistemas de expansión más fáciles y econ~micos 

Aspectos importantes a considerar en una base de datos distribuida 

El dlsef'lo de la dlstrlbucl6n 
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Barra de herramientas: Llamaremos barra de herramientas a la que se encuentra debajo del 
menú principal. Mostrará por medio de iconos o botones con imagen acciones a realizar de manera 
inmediata. 
Por ejemplo para guardar un archivo deberíamos de seleccionar por medio del menú principal la 
opcion de Archivo - guardar, en cambio si utilizamos la barra de herramientas tan sólo bastaría 
seleccionar el diskette para almacenar la información. 
Por lo que la barra de herramientas posee mstrucciones que podemos encontrar dentro de los 
menús. 
Es posible tener mas de una barra y esto lo determinaremos en la opción de VER - Barra de 
herramientas, aparecerá una lista con las diversas barras que posee el sistema, basta que la 
seleccionemos para que esta aparezca. No es recomendable poseer más de dos ya que de lo 
contrario nuestra pantalla se vería saturada disminuyendo el área de despliegue. 

Corporativo DASH S A. de C.V. 
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D1seño Ed1tonal. 01seño de 

este sea el preámbulo que nos permrta tenerlos en nuestro 

" 

Otra opción es definir nuestra propia barra de herramientas en donde será posible insertar las 
acciones que consideremos importante tener de manera que nos Simplifiquen el trabajo. 
Para ello llamaremos a la opción Ver.- Barra de herramientas - Personalizar - Comandos el 
sistema nos mostrará una lista en donde del lado izquierdo encontraremos los menús incluidos y 
del derecho las opc1ones que cont1ene, para insertar una de estas opciones bastará con arrastrar el 
icono con el mouse sin soltarlo hasta colocarlo sobre el lugar de la barra que queremos que 
aparezca. 
Al soltar el botón del mouse la opción será incluida en la barra. 

Corporativo DASH S A de C. V. 
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Regleta· La regleta es la regla numerada que aparece en la parte superior de la pantalla por 
debajo de la barra de herramientas. La regleta nos mostrará las paradas de tabulación o la 
definición de márgenes. Nos ayudará también a determinar el alineado de nuestros párrafos 

. ' ' 
se pone a sus ordenes en una amplia 

de servrcros de Pubhcrdad, la cual Irene como finalidad la de produCir los 
"''"""''"de Comunrcacron Visual que la EMPRESA reqUiera, basándonos en su 

corporatrva (logotipos, Emblemas, Símbolos, Colores, Trpografia, Etc.) 

La '""'m"~'"'' GRUPO KEL IMPRESORES la pla<ma oo 
los drferenle~ 

• Papelerla. tarJe! as de presentacrón, hoJa membreteada, sobres, facturas 
• La rmpres1ón de Folletos, Tríptrcos. Catálogos. Manuales, Pósters 

(necesanos para promover ideas, consegurr clientes, ventas, seMcro y o 
Productos nuevos) 

• Etrquetas autoadheub.!is o colgantes, Empaques 
• Drseño Gráfrco Especrabzado Imagen Corporatrva, Dtseño Edrtonal, Orseño de 

Empaque 

Corporattvo DASH S.A. de C.V. 
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Márgenes: Word mostrará los márgenes ianto izquierdo como derecho por medio de la primera y 
última marca en la regleta. 

Barra de estado: La barra de estado es la que aparece en la parte inferior de la pantalla en donde 
se nos muestra la página en laque nos encontramos, la cantidad de páginas, la linea, columna, si 
estamos en modo de sobreescritura o inserción. 

se pone a sus en una 
de serv!ctos de Pubhctdad. la cual t1ene como ftnahdad la de producn 1 

matenales de CamunttaCiónVtsual que la EMPRESA llqUIIIil, bas~ndonos en su 
tdent1dad corporativa (Logo11pos. Emblemas, Símbolos, Colores, Tipng~fia, Etc) 

la transm1S1ón de la 1magen deseada GRUPO KEL IMPRESORES la plasma en 
los diferentes t1pcs de pubhc1dad 

• Papelena. ta~etas de presentación, ho¡a membreteada, sobres, facturas 
• la rmprts1ón de Folle! os, TríptiCOS, Callilogos, Manuales, Pósters 

(necesanos pala promover 1deas, consegUir clientes, ventas, se/VICICI y o 
Productos nuevos) 

• Et1quetas fiJIQ.ad,.llmb~s o colgantes. Empaques 
• Drseño Grjfico Especiahzado Imagen Corporatrva, Drselio Edltonal, O~telio de 

Empaque 

Regleta de márgenes superior e inferior: Es la que nos muestra a partir de que renglón 
iniciaremos a escribir y hasta donde termina la página 

Regleta 

El presente es una época de cambros y tr11nsformacrones en donde las e•rgencras 
para poder est;;r dedrcado a los chentes &lgrrrfrcan mucho mas que SIH 
srmplemente un biJen oyente. demanda un esfuerzo contrnuo para comprender los 
requenmumtos y necesrdades de su empresa para luego buscar e rmplementar los 
me¡ores recursos y serV1cros 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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3. Manejo del texto 

Debido a que por su naturaleza Word trabaja básicamente con texto es importante conocer como 
manipularlo, ayudándonos de sus diversas herramientas para mejorar la presentación y evitar el 
mayor número de errores, así como la simplificación de tareas. 

Insertar. Llamaremos insertar cuando al escribir dentro de un párrafo el resto del texto desplaza a 
la izquierda. 

Sobreescribir: En este caso el texto que se añade sustituirá al que se encontraba en ese lugar. 
Para conocer si se está en modo Inserción o sustitución en la parte inferior de la pantalla, en la 
barra de estado se encontrará encendida la opción correspondiente. 

Definición de bloque: Llamaremos bloque al texto seleccionado para alguna acción conjunta. 
Para definirlo se deberá colocar el cursor en la pnmera letra sostener la tecla <Shift> y avanzar con 
el mouse o las teclas de navegación, hasta llegar a la última letra a incluir. 

Eliminar: Para eliminar una letra o palabra podremos hacerlo mediante la tecla <DEL>, <Supr> o 
<Backspace>, para el caso de párrafos completos debemos de marcar previamente el bloque y 
proceder a eliminar mediante cualquiera de las tres teclas antes mencionadas 

Mover: Llamaremos mover un párrafo al desplazarlo de lugar, vamos a pensar que un párrafo que 
tenemos al micio del texto necesitamos que aparezca al final. 
Lo primero que se deberá de hacer es definir el bloque, a continuación existen dos opciones, la 
primera es mediante el menú emergente seleccionar la opción de cortar, a continuación colocar el 
cursor en donde se desea colocar, llamar nuevamente al menú contextua! y seleccionar la opción 
de pegar. 

Corporativo DASH S A. de C.V. 
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SüroQSCrlbir: En este caso el texto que se añaCle sustrtu1rá al que se encontraba en ese lugar 
Para conocer SI se está en modo msercrón o sus\1tucrón en la par1e tnferior de la pantalla, en fa 
barrad e estado se encontraré encend1da la opc16n correspondJente. 

Definición de bloque Llamaremos bloque al teKio seleccionado para alguna act1ón con¡unta 
Para defin1rlo se deberá colocar el cursor en la pnmera letra sostener la tecla S!!tft y avanzar con el 
QUI.I.li.B o las teclas de navegac1ón hasta llegar a la ült1ma letra a 1nclu1r. 

Eliminar Para el1mtnar una letra o palabra~ hacerlo med1ante la tecla <DEL> o <S!/pr> o 
<Batk$plli>, para el caso de párrafos completamos debemos de marcar previamente el bloque 'J 
proceder a ehmmar med1ante cualqu1era de las tres teclas antes menciOnadas 

Esto hará que el texto cambie de lugar. 

10 

Otra forma es utilizando la combinación de teclas <Ctri><X> para cortar el párrafo y <Ctri><V> para 
pegarlo. 
Cabe aclarar que al desplazar un párrafo de lugar, desaparecerá de donde estaba para aparecer 
donde se añadió. 

Copiar. Para copiar un párrafo nuevamente debemos llamar al menú emergente y ahora 
seleccionar la opción de copiar, colocar el cursor en donde se desea tener nuevamente dicho 
párrafo, llamar al menú emergente y seleccionar pegar. En ese momento se insertará el párrafo 
seleccionado sin eliminar el primero. 
Esto mismo es posible realizarlo mediante las teclas <Ctri><C> para copiar el párrafo y <Ctri><V> 
para pegarlo. 

Formato: Definiremos el dar formato a un párrafo o texto como el determinar el tipo de letra, 
márgenes, interlineados y alineación del texto. 
Para modificar estas opciones llamaremos a la opción del menú Formato - Fuente. En este caso 
modificaremos el tipo de letra, tamaño, efecto y color. 
Vamos a pensar que se desea que el tipo de letra sea Arial a 9 puntos, en cursiva, con sombra, 
contorno y de color rojo. 
Tendriamos entonces la siguiente pantalla. 

CorporatiVO DASH S.A. de C.V. 
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Cabe aclarar que esto lo realizará con el párrafo definido previamente. 
Para modificar márgenes e interlineado llamaremos a Formato - Párrafo - Sangría y Espacio, en 
donde tenemos lo siguiente: 

e 

Corporativo DASH S.A. de C.V 
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' La alineación la determinaremos dependiendo del texto, por ejemplo un título sería centrado, la 
fecha alineada a la izquierda y el cuerpo del párrafo justificado; esto es que se ajuste tanto al 
margen izquierdo como derecho. 

,J!j MANUAL DE BASES DE DATOS EN INTERNET.dur- J\.llrro~on Word fl!f;'l~ 

IIW'IUAL DE BASES DE DATO$ EN INTI:RNET 

~~ ~ 
Cb.r-IIVOSde ......,_do! diCe• 

Justificado izquieida 

So.te.,..do_én...,!áalay..:onó,_ Justificado derecha 
~ lmport.-,ju • __.dwar.,...,. -·do~ dltrtbuida 

8 di•llo del• ds!ribueo6n 

Todo esto podrá realizarse también de manera rápida mediante la barra de herramientas en donde 
se tiene: 
La lista de los tipos de letra y su tamaño, los cuatro iconos de la alineación, la N, K y.§... negritas, 
cursivas y subrayado respectivamente. 

Tamaño 

Tipo de letra 

Aquí se def1mrá las sangrías tanto 1zqu1erda como derecha, el Interlineado, el margen supenor e 
!Ofer~or y la almeac16n (Centrado,¡ust¡ficado, alineado a la IZqUierda o a la derecha) 
La almeac16n la determinaremos dependiendo del texto, por e¡emplo un titulo sería centrado, la 
fecha alineada a la 1zqu1erda y el cuerpo del párrafo justificado, esto es que se aJuSte tanto al 
margen ¡zqulerdo como derecho 

Todo esto podrá realizarse tamb1en de manera rápida med1ante la barra de herramientas en donde 
se llene· 
La hsta de los t1pos de letra y su tamaño, los cuatro ICOnos de la ahneac1ón, la N. K y S.. negntas, 
curs1vas y subrayado respechwamente 

Corporativo DASH S.A. de C. V. 
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Búsqueda y reemplazo: Para realizar la búsqueda de una frase o palabra dentro del texto lo 
haremos medrante el menú Edición - Buscar. Esto hará que se nos muestre una nueva pantalla 
en donde determinaremos la palabra, frase o letra a buscar. 

Si lo único que se quiere es realizar una búsqueda bastará con teclear lo que se desea encontrar. 
Si lo que requiere es buscar y reemplazar una palabra esto se deberá de definir en la pestaña de 
reemplazar. Por ejemplo reemplazar en donde aparezca la palabra camión por la palabra autobús 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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Word recorrerá todo el texto deteniéndose en la primera ocurrencia .. Es ahí donde debemos 
definirle si reemplaza o continúa buscando, esto mediante los botones de opciones y así 
sucesivamente hasta que se pos1c1one en la última ocurrencia de la palabra solicitada. 

Para el caso de que se desea reemplazar todos, Word recorrerá todo el texto reemplazando las 
ocurrencias encontradas. 
Cancelar la acción. 
Buscar s1guiente para el caso de que se está explorando ocurrencia por ocurrencia. 
Dentro de los botones de opciones se tiene uno etiquetado con la palabra más, esto es más 
opciones. 

Al seleccionar el botón de más nos permitirá definir mayor número de opciones como son el que 
distinga entre mayúsculas y minúsculas. Esto es que s1 tecleamos la palabra en mayúsculas o 
alternando mayúsculas y minúsculas así lo busque o lo omita tomando en cuenta solamente la 
palabra. 
Otra opción es que busque palabras completas, por ejemplo si lo que se requiere es reemplazar la 
palabra casa por la palabra hogar y no hemos seleccionado palabras completas buscará todas las 
palabras que contengan la cadena case y si tenemos la palabra casamiento lo reemplazaría 
quedando hogarmiento, lo que es incorrecto. 

Finalmente el manejo de caracteres comodín, tomaremos al igual que Windows como carácter 
comodín el asterisco, veamos sí deseamos sustituir todas las palabras que ímcien con ciertas letras 
sin importar lo que les continúe tendrlamos lo siguiente: 
Todas las palabras que inicien con D. serán reemplazadas por Distrito, lo definiríamos de la 
siguiente manera. 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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4. Tablas 

Definiremos como tablas a la creación del conjunto de columnas y renglones en donde podremos 
añadir texto. 
Las tablas son utilizadas básicamente cuando se tienen listas con varios conceptos, en donde en 
primera instancia se deberá de conocer el número de columnas a incluir. 
Es importante mencionar que las tablas nos ayudarán a que el formato de nuestro tex1o se vea de 
manera alineada y ordenada. 

Por ejemplo añadiremos una tabla que contenga los nombres y teléfonos de nuestros amigos. Si 
para esta lista no añadiéramos una tabla tendrlamos que, después de cada nombre le seguirla el 
teléfono y dependiendo del tamaño de este sería la posición del otro. 

Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolinar Chávez 55-62-36-55 

Al incluir una tabla lo veríamos de la siguiente manera: 

Juan Pérez 
José Morales 
Apolinar Chávez 

55-52-66-33 
55-56-55-36 
55-62-36-55 

Insertar una tabla. Para incluir una tabla dentro de nuestro tex1o llamaremos al menú Tabla -
Insertar tabla. Apareciendo una pantalla que nos pide le indiquemos el número de columnas y 
renglones que deseamos posea nuestra tabla y el ancho de las columnas. 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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Oefm1remos como tablas a la creac1ón del con¡unto de column.1s 'J renglones en donde podremos 
afiad1r texto 
Las tablas son u11hzadas básicamente cuando se t1enen listas con ~~anos conceptos. en donde en 
pnmera mstancia se deberá r:· · ··· ·'- · ·· · -- ~- · ·' - - ·- - '- ·' -
Es 1mportante menc1onar to se ...ea de 
manera alineada 'J 
Por e¡emplo am1gos S1 
para esta h el 
teléfono, 

Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
6pol¡n_J~r e t¡jyez 

W.eJlii una tabla Para mclu1r una tabla dentro de nuestro texto llamaremos al menU Tabla -
Insertar tabla, 

Una vez definido se oprime el botón de aceptar, teniéndose lo siguiente: 

16 

Manejo de las tablas: Para desplazarse entre las diferentes columnas y renglones de la tabla lo 
haremos mediante el tabulador, el cuál irá brincando de casilla en casilla. 
Si nos encontramos en la última columna del último renglón y oprimimos la tecla de tabulación 
Word al no encontrar una nueva casilla creará un nuevo renglón. 

Modificación de las tablas: Para modificar el tamaño de una tabla la seleccionaremos y se 
llamará al menú Tabla- Insertar columnas o eliminar columnas. 

Dibujar una tabla. Una tabla puede o no aparecer en el momento de impresión con las rayas que 
la delimitan, para ello llamaremos a la opc1ón del menú Tabla -dibujar tabla, apareciéndose una 
barra de herramientas en donde determinaremos de que manera aparecerán los bordes de la tabla 
y las lineas de división, así como los colores a utilizar. 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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Manejo de l21s tablas: Para desplazarse entre las diferentes columnas y renglones de la tabla lo 
haremos mediante el tabulador, el cuál mi brmcando de castila en castila 
Cuando nos encontremos en la !r!pma columna del @1mo renglón y oonmamos la tecla de 
labulac¡ón Word al no enconlrar una nuf!va cas¡lla marft un nyevo renglón 

Modificactón de las tablas Para mod1ficar el tamaño de una tabla la selecCIOnaremos y 
llamaremos al menú Tabla y ehg1endo Insertar columnas o el1mmar columnas 

~una tabla Una tabla puede o no aparecer en el momento de 1mpres16n con las rayas que la 
dehmrtan para ello llamaremos a la opctón del menU Tabla- dibUJar tabla. apareciéndose una barra 
de herramtentas en donde determmaremos de que manera aparecerán los bordes de la tabla y las 
líneas de d!'I'IS!Ón 

17 

Dividir tablas: La opc1ón dividir tablas del menú Tabla permitirá redefinir el tamaño de la tabla. 
Preguntará nuevamente el número de renglones y columnas de la tabla y dividirá las que se tienen 
tantas veces como le digamos. 

Se tiene la siguiente tabla: 

1 2 
3 4 

Se llama a Tabla - Dividir tabla en 4 columnas y 2 renglones sin combinar datos, quedando la tabla 
de la siguiente manera: 

1 2 
3 4 

Como se observa cada columna la dividió en 2 para tener en total 4, los datos quedarán en la 
primera columna que onginalmente se tenia 

Ahora si se le indica que combine celdas, lo que hará será reordenar los valores que se tenían y 
distribuirlos en las nuevas celdas, quedando de la siguiente manera. 

1 ' 1' 1' 1' 

Corporativo DASH S.A. de C.V. 
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' 
~¡ 
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Combinar celdas. Permite unir dos o más celdas de la misma fila o columna en una sola celda. 
Esto se hará mediante el menú Tabla- Combinar celdas, unirá aquellas columnas y renglones que 
se encuentren seleccionados dejándolos en una sola celda. 
Esto se utiliza por ejemplo en los títulos de las tablas. 

AGENDA 
Nombre Teléfono 
Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolinar Chávez 55-62-36-55 

Otra manera de hacer lo mismo es mediante la barra de herramientas de dibujar tabla donde 
aparece un borrador, si este borrador se selecciona y se hace pasar sobre la raya divisora la hará 
desaparecer creando el mismo efecto que el de combinar celdas, desapareciendo la división y 
dejando una sola celda. 

Convertir texto en tabla: Es posible convertir una lista de texto previamente tecleada en una tabla, 
seleccionamos el texto y llamamos al menú Tabla - Convertir texto en tabla, apareciendo la 
sigUiente ventana. 

Tenemos el siguiente texto 

Juan Pérez, 55-52-66-33 
José Morales, 55-56-55-36 
Apolinar Chávez, 55-62-36-55 
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Se defimrá el número de columnas que se requieren y el caracter que deberá de tomar como 
separador de dichas columnas, por lo que es importante añadir alguno que permita que Word 
realrce la separación. 

En este caso tenemos que la coma después del nombre representa el caracter de división. 

Juan Pérez 55-52-66-33 
José Morales 55-56-55-36 
Apolinar Chávez 55-62-36-55 

Tamaño de las columnas: Para redefrnir el ancho de las columnas se deberá hacer pasar el 
mouse por las lineas verticales de división hasta que aparezcan dos lineas verticales en negritas 
indicándonos que podemos desplazarlas. 
Por lo que para ensanchar o adelgazar las columnas tan sólo será necesario el desplazamiento de 
las divisrones. 

Corporatrvo DASH S.A. de C.V. 



Winword 97 báSICO 20 

S. Archivo 

La opción de Archivo permitirá guardar, abrir, cerrar, etc. un documento. 

Abrir· Esta opción se utilizará para abrir un documento previamente tecleado, al seleccionar dicha 
opción del menú aparecerá la siguiente caja de diálogo. 

l• 

Abm Esta opc1on se ut1hzará para abnr un documento preVIamente tecleado, al selecCIOnar d1cha 
opc1ón del menú aparecerá la siguiente ca¡a de diálogo 

En donde le indicaremos el archivo que queremos abrir, en la parte superior de la pantalla nos 
muestra la carpeta de búsqueda permitiéndonos desplazar por todo el disco hasta encontrar la ruta 
requenda. 

Guardar: Permitirá almacenar el archivo tecleado en disco. Aparecerá nuevamente la ventana de 
diálogo, si ya posee nombre y ub1cación lo mostrará en la pantalla y lo reemplazará por la nueva 
versión, en caso de ser ésta la primera vez que se hace debemos de indicarle el nombre y la 
ubicación. 

Guardar como: Esta opción se utiliza en el caso de que el archivo de trabajo ya halla sido 
guardado previamente con un nombre y en una ubicación especifica y se desea cambiar, en este 
caso en la ventana de diálogo se le indicará. Lo mismo sucede cuando se requiere guardar en otra 
vers1ón de Word o en otro formato 
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Por ejemplo el archivo que guardaremos se deberá de almacenar en formado sólo de texto para 
que pueda ser leido por diferentes procesadores de palabras, por lo que lo guardaríamos de la 
siguiente manera: 

Guardar como HTML: Al objeto de guardar un texto en formato HTML es poder leerlo desde un 
navegador en Internet. De tal manera que un sitio podría contener hojas que fueron previamente 
tecleados en Word lo que nos facilita el manejo y la modificación. 
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S. Imprimir 

Vista preliminar: Es posible ver el documento antes de enviarlo a la rmpresora, con la opción de 
vista prelimrnar ésta nos permitirá ver en pantalla como se saldrá al momento de ser impreso, esto 
ayudará a evitar errores de saltos de páginas incorrectos o texto dividido o páginas dejadas en 
blanco. 

<a CURSO \VINWURD9"_1 dor (V1sfa prel.inUJI<ll)- 1\lmusolt \\ urd Br;:JEJ 

Cuando nos encontremos en la vista preliminar se mostrará una barra de herramientas con 
accrones a realizar como son: imprimir, acercar, ver varias páginas, cerrar. 

Configurar página: La opción de Configurar página nos permite definir opciones generales de 
impresión. 
Tendremos la srguiente pantalla donde se nos muestran cuatro pestañas: márgenes, tamaño del 
papel, fuente del papel y diseño de la página. 

Márgenes: se defrnirán los márgenes izquierdp, derecho, superior e inferior de todo el documento. 
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Tamaño del papel: Donde encontraremos la orientación, si se imprime vertical u honzontal. 

El ancho y alto del papel y la selección de un tamaño de hoja predeterminado por Windows. 
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Diseño de la página: Donde deberá 'de iniciar la impresión, en las páginas pares, nones, etc. S1 se 
desea agregar números de linea. 

Una vez configurada la salida a impresora se impnmirá. 

Imprimir· Para imprimir un archivo previamente tecleado en Word llamaremos a la opción de . 
Archivo- Imprimir, apareciendo la siguiente caja de diálogo. 
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La pantalla de impresión posee varias opciones ¿;,tre ellas se encuentra el imprimir sólo el número 
de páginas deseado, la cantidad de copias. Permite seleccionar la impresora, esto es para el caso 
de tener una impresora local, impresoras de red, fax, etc. 
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