


CONCEPTUALIZAR:

· Imprimir Texto:

         Una Vez seleccionado el documento, se puede visualizar en la pantalla una barra con el icono de una impresora, este se presiona y al activarse empieza la impresión. O se selecciona Archivo, presionas imprimir, allí aparece una ventana en la cual puedes seleccionar diferentes impresoras si tienes varias disponibles le das aceptar y empieza la impresión.

· Corregir la Ortografía de Textos:
Primero seleccionar el documento, luego en la barra de herramientas aparece un icono con las letras ABC, presionas y aparecerá el texto con las diferentes palabras que debes corregir si te parece que están bien escritas presionas  omitir,  y si no, eliges la palabra correcta y presionas cambiar y así sucesivamente hasta que se termine de corregir todo el documento.

· Guardar como pagina web:

En el Office 2007 primero, se abre Word , luego se selecciona Archivo, seguidamente se selecciona guardar como, a su vez se abre otra ventana y se selecciona Otros formatos allí aparece una ventana en la cual debes colocarle nombre al Documento que vas a guardar como pagina web y debajo dice guardar como tipo, seleccionas pagina web y presionas guardar. En Office 2003 es diferente.

· Proteger Documento:
En Office 2007, Una vez abierto el documento, se pulsa la opción herramientas para desplegar la ventana, una vez realizada se busca la opción Revisar, Luego proteger documento, se selecciona restringir  Formato y Edición y se presiona Comenzar a aplicar la protección. 
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