Tematica 3: Microsoft Word

Caracteristicas generales del procesador de texto Microsoft Word. Facilidades que
brinda.

Primero debemos saber que Word es un “Procesador Electrénico de Textos”, es una
herramienta orientada a mejorar la productividad, el rendimiento en el estudio y el
trabajo.

Como acceder a Microsoft Word.
Hay varias formas de acceder a Word.

@Desde el botén Immo-mﬂl situado normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla.

F
@Desde el icono de Word que puede estar situado en el escritorio, en la barra de
tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.
@ Arrangue automatico al iniciar Windows.
@Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador de
Windows.

Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar o mediante la combinacién de teclas
ALT+F4.

Al iniciar Word aparece una pantalla como esta, a continuacion se describe los
nombres de los diferentes elementos que componen la ventana los hemos sefialado
con una flecha roja. Asi podra saber a qué nos referimos cuando hablemos de la
"Barra de estado" o de la "Barra estandar".

La pantalla que se muestra a continuacién, puede no coincidir exactamente con la que
ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se
vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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La barra de menus. Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word2000. En Word2000 la barra de menus tiene un nuevo
comportamiento "inteligente" respecto de Word97, que consiste, basicamente, en
mostrar solo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando
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La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata
algunos de los comandos més habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.
La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como
poner en negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.
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En Word2000 estas dos ultimas barras solo ocupan una linea, no como en Word97
donde ocupaban dos lineas. No obstante, esto y muchas otras cosas mas se pueden
cambiar para dejarlas como mas nos gusten. Podemos decidir qué iconos deben
aparecer y cuales no, es lo que llamamos personalizar.

-

%|?5% . @ ”JTimesNew Roman F 10 F

Opciones crear y abrir.

Para crear un nuevo documento debe ir al mend Archivo buscar el comando nuevo,
aparece un menu que le preguntara si es un documento blanco, pude hacerlo
mediante la barra de herramientas estandar pulsando el botén nuevo, o con la
combinacion de teclado Ctrl + U.

Para comenzar a trabajar con un documento existente hay que abrirlo con el comando
Abrir del menu Archivo.



Normalmente, si conoce el nombre del documento que quiere abrir bastara escribirlo
en el campo Nombre del archivo y hacer clic en el botén Abrir. También puede intentar
localizarlo en la lista que se muestra, y en este caso bastard con hacer doble clic sobre
él para abrirlo.

Si todavia no lo ha encontrado, dispone de la opcién Buscar, dentro del comando
Herramientas, mediante esta blsqueda automética, puede especificar condiciones que
debe cumplir el documento que busca.

Por ejemplo, puedes pedir que busque los documentos cuyo hombre empiece por las
letras que quieras, o incluso puedes buscar los documentos en cuyo contenido estén
incluidas determinadas palabras, o que busque soélo los archivos que han sido
modificados en el dia de hoy, etc.

Editar un documento.

Para escribir un texto hay que aprender a corregir los pequefios errores y desplazarse
por el documento.

Al teclear un texto no es necesario pulsar la tecla INTRO; cuando llega al final de la
linea, se observa cémo salta automaticamente de linea. (La tecla INTRO también se
llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se llama "ent")
Probablemente el texto no quedard exactamente igual porque los margenes no
coincidan; no tiene importancia. Observard que hay una pequefia barra vertical

parpadeante | que va avanzando a medida que va escribiendo, se llama punto de
insercion, y sirve para saber donde se va a escribir la siguiente letra que teclee. No

confunda el punto de insercién con el puntero del ratén que tiene esta forma :I:

cuando esta dentro del &rea de texto y esta otra cuando esta encima de los
menus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas adelante.

También puede ver una raya horizontal como ésta —que indica donde acaba el
documento.

Cuando mueve el ratdn, lo que estad moviendo es el puntero; cuando pulsa las teclas
de direccién, mueves el punto de insercion. Cuando cometa un error, y te das cuenta
inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso ("bksp" en la imagen) que retrocede una
posicion borrando la Gltima letra tecleada.

Cuando se da cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas,
debes pulsar la tecla con la flecha hacia la izquierda, que no borra las letras, solo
mueve el cursor hasta llegar donde esté el error; entonces pulsa Retroceso para borrar
el error.

Por ultimo, si se da cuenta del error cuando tiene el punto de insercion lejos de donde
esta el error, mueva el raton hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el boton
izquierdo del ratén; verds como el punto de insercion se desplaza justo a esa posicion
y entonces ya puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (del o Supr) también borra una letra, pero la que queda a la derecha
del punto de insercion. Este es el texto que debe teclear:

"Al asomar la cabeza, quedd deslumbrado. Miré hacia abajo, hacia la penumbra de



donde él surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su
compafiero mal afeitado, prematuramente viejo."

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar,
eliminar, copiar, pegar y deshacer.

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para
modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde
vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que
nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la méas util en cada momento.

Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

@Con el ratén. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercion se colocara en ese lugar.

@Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de
insercion una posicidn a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan el
punto de insercion una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la
tecla Inicio al principio de la linea.

@Combinacion de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda Crtl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha  Crtl + flecha derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo

Desplazamientos alo largo de todo el documento:

@Teclas AvPag y ReP4ag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla
completa. Observar que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la
pantalla lo limita el monitor mientras que la pagina la definimos nosotros.

@Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una péagina adelante Crtl + AvP&g.
Una pagina atras Crtl + RePag.

Al principio del documento Crtl + Inicio
Al final del documento Crtl + Fin



Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de
forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la
longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa la
posicion actual del punto de insercion. Podemos desplazarnos de las siguientes
formas:

Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos
desplazaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicion en la
gue lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos el
cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la pagina 10 aproximadamente.

Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la parte =

superior/inferior llnos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos
pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida hasta que la
soltemos.

Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de
desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos
seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer clic en la

doble flecha ilsuperior/inferior E‘nos desplazaremos una pagina arriba/abajo.

Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a
como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir,
permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan
menos porque es menos frecuente que el documento sea méas ancho de lo que cabe
en una pantalla.

| [ |
Hasta el principio del Ctrl + Mayus. + flecha
parrafo arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag
Una pantalla arriba Mayus. + RePéag
Hasta el final del Cirl + E
documento

Escribir y borrar caracteres.

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay
gue decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste
seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video
inverso, es decir, el fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con
el ratén y con el teclado.

Raton. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos: Arrastrando. Colocar el
cursor al principio de la seleccion, presionar el botdn izquierdo vy, sin soltar el botén,
mover el cursor hasta el final de la seleccion. Observaremos cémo lo seleccionado
aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la
palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea,



veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ hacer clicy la
linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el parrafo completo
guedara seleccionado.

- Para seleccionar un gréafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico
quedarad enmarcado por un recuadro negro.

Teclado

Para seleccionar Presione las teclas
Un cardcter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un caréacter a la

Mayus. + flecha izquierda

izquierda

Palabra a la derecha Ot * Mayls.+ flecha
derecha

Palabra a la izquierda  C + Mayus.+ flecha
izquierda

Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin

Hasta el principio de la May(s. + Inicio

linea.

Una linea abajo Mayus. + flecha abajo

Una linea arriba Mayus. + flecha arriba

Hasta el final del parrafo Crt +Mays. + flecha
abajo

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr, otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la
siguiente tabla:

Para borrar Presione las teclas

Un carcter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un cardcter a la derecha  Supr

Una palabra a la derecha Crtl + Supr

TRUCO: Para borrar una palabra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para
seleccionarla y pulsar la primera letra de la palabra correcta, automéaticamente se
borrara la palabra seleccionada y podremaos seguir escribiendo en su lugar la palabra
correcta

TRUCO: Para borrar una palabra errénea basta con hacer doble clic sobre ella para
seleccionarla y pulsar la primera letra de la palabra correcta, automéaticamente se
borrara la palabra seleccionada y podremaos seguir escribiendo en su lugar la palabra
correcta..

Deshacer errores.

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de
borrar un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que
gueriamos borrar, no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza
lamentando el error. Con un solo clic podemos deshacer la accién errGnea y recuperar
el parrafo. Veamos como deshacer acciones:



La ultima accioén realizada.

K |~
Para deshacer la ultima accidn realizada, pulsar el icono deshacer, Llde |la barra
de herramientas.

También podemos deshacer desde el mend Edicién, Deshacer escritura.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.
Las Ultimas acciones realizadas.
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Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha del icono deshacer, ]
aparecera una lista con las ultimas acciones para deshacer, colocando el cursor en
esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el cursor

en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.

Utilizando el icono Rehacer, de la misma forma, podemos rehacer las acciones que
acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un parrafo y deshacemos
la accién porque pensamos que no queda bien en cursiva pero al cabo de un momento
pensamos que si queda mejor en cursiva podemos rehacer la accién y volver a dejarlo
en cursiva.

Corregir Ortografia.

La revisibn ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word2000 dispone de potentes herramientas en este campo
gue han sido mejoradas notablemente desde la version anterior. Evitar que hayan
errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que
revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que
dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras errbneas es comprobar si las
palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto
con algunas reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento,
es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

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

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

Con Word podemos realizar una revision ortografica o una revision gramatical o ambas
a la vez, como veremos a continuacion.

Revision ortografica

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la
introduccion del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora
la primera forma.

MRevisar al finalizar.

Para establecer esta forma de revision debemos ir al mend Herramientas, Opciones...
y hacer clic en la solapa Ortografia y gramatica, aparecera una pantalla como esta,
debemos dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas tres formas:



RE!
1. - Haciendo clic en el icono revisar de la barra estandar —|

2. - Pulsando F7.

3. - Ir al menu Herramientas y elegir Ortografia y graméatica y Aceptar.

Word comenzara a efectuar la revision ortogréfica y cuando encuentre un posible error
se detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se
esta utilizando en la correccién, en este caso, el Espafiol.En la zona titulada "No se
encontr@": aparece en color rojo la palabra no encontrada (cientifico) y la frase del
texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las
palabras mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos
casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (cientifico).
En este caso el error era la ausencia del acento o tilde.

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi
bastaria hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

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

@Omitir. No realiza ninguna acciéon sobre la palabra no encontrada y continua
revisando el documento.

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

@ Agregar. Anade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos
usar esta accién cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por
lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada. Por ejemplo, si ho
queremos que detecte como error el nombre de nuestra empresa "Joven Club".
Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la palabra no
encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos
escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que creamos
oportuna y pulsar este botén.

Cambiar todas. Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

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

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el botdn del triangulo para desplegar una
lista en la que elegir otro idioma. Asegurarse de que el diccionario elegido esté
disponible en nuestro ordenador.

Si queremos que también realice la revision gramatical junto con la revisién
ortografica, marcar la casilla Revisar gramatica.

El boton Opciones nos lleva a la pantalla que hemos visto al principio de esta pagina.
El boton Deshacer, deshace los Ultimos cambios realizados por la revision ortogréafica,
uno a uno, pidiéndonos la confirmacion

Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revision debemos
ir al mend Herramientas, Opciones... y marcar la casilla Revisar ortografia mientras se
escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente,
de forma que nos mostrard los errores que ya existan en el texto y los que cometamos
segun vamos introduciendo nuevo texto.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error
no mostrara la pantalla que vimos anteriormente, sino que subrayard la palabra no
encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, como vemos en la imagen de la
derecha.



Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el
boton derecho del ratén, entonces aparecerd una pequefia ventana, como la que
vemos en la imagen, que nos permitird tratar el error de forma similar a como
acabamos de ver para Revisar ortografia al finalizar. Veamos las opciones de esta
ventana:
@Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de palabras
sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es correcta no
tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituird la palabra
subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen las sugerencias son: cientifico,
cientifica, cientificos.
@Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accién sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.
@Observar que falta el botén Omitir, pero no es ningun problema ya que si queremos
omitir el error detectado basta con no elegir ninguna opcién de la ventana y hacer clic
fuera de la ventana para que se cierre. Si consideramos que la palabra subrayada no
es un error no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada por dejar una
palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ningun caso.
@ Agregar. Aiiade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la volvera a
mostrar subrayada.
@ Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccién se abrira la lista con las
sugerencias para que elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccioén.
@|dioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.
@Ortografia. Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los
errores que hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.
Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser
conscientes del tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que
no ha sido revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo el documento no
podremos comenzar a trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento y
de la potencia de proceso de nuestro ordenador.
Si no vamos a maodificar el documento es mejor desactivar esta opcién, antes de
abrirlo. Si estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningun retraso por
tener activada esta opcion.
Revisién gramatical
La revision gramatical trata de corregir los errores en las construcciones de las frases.
Para realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje logico todas las reglas
que rigen la gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las
combinaciones que el idioma permite. Esta es una tarea mucho mas compleja que
comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por lo tanto no es de extrafiar que la
revision gramatical realizada por Word no sea tan perfecta como la revision
ortografica.
De la misma forma que en la revision ortogréfica existen dos formas bésicas de revisar
la ortografia, revisar una vez concluida la introduccion del texto o revisar mientras se
va escribiendo el texto, lo mas usual es realizar ambas revisiones, la ortogréfica y la
ramatical, de la misma forma. Vamos a ver ahora la primera forma.

Revisar al finalizar.
Para elegir esta forma de revision primero debemos configurar las opciones de
Ortografia y gramética. Para ello ir al menu Herramientas, Opciones... y hacer clic en
la solapa Ortografia y gramatica, aparecera una pantalla como esta, debemos dejar sin
marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe y debemos marcar la casilla
Revisar gramética con ortografia, y Aceptar. Una vez realizado este cambio podemos
comenzar a realizar la revision de una de estas tres formas:

RE

1. - Hacer clic en el icono Revisar —|de la barra estandar. 2. - Pulsar F7.
3. - Ir al menu Herramientas y elegir Ortografia y gramatica y pulsar Aceptar. Cuando
encuentre un posible error se detendra y nos mostrard una ventana informandonos de



ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de
las acciones disponibles en esta ventana.

En la zona titulada "Error gramatical": aparece en color verde la palabra detectada
como errénea (los) y la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.Debajo
tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene en la parte superior una
explicacion del error encontrado y en la parte inferior una lista con las sugerencias
para corregir la palabra erronea. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista
se encontrara la palabra correcta (él), en este caso el error era la falta de concordancia
entre el articulo (los) y el sustantivo (congreso). En este caso la primera sugerencia de
la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer clic en la sugerencia correcta
para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este
caso el mas adecuado seria "Cambiar", pero veamos el significado de cada uno de
ellos.

@Omitir. No realiza ninguna accién sobre la palabra errénea y continGa revisando el
documento.

@ Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por alto
sin realizar ninguna  accion. Continla  revisando el documento.
@Oracion siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en la
zona "error gramatical" y corregir nosotros mismos el error y a continuacion pulsar el
botdn Oracidn siguiente.

@Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
errénea.

El resto de los botones tienen la misma funcién que ya hemos visto para la ortografia.
Revisar mientras se escribe.

Esta es otra forma de revisar la gramatica. Para elegir esta forma de revision debemos
ir al menu Herramientas.

Opciones... y marcar la casilla Revisar gramatica mientras se escribe y pulsar Aceptar.
A partir de ese momento Word efectuara la revision gramatical de modo permanente,
de forma que nos mostrara los errores que ya existen en el texto y los que cometamos
segun vamos introduciendo nuevo texto.

La diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no
nos mostrara la pantalla que vimos anteriormente, sino que subrayara el posible error
con un subrayado ondulado en color verde, como vemos en la imagen de la derecha.
Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el
botén derecho del ratdén, entonces aparecerd una pequefia ventana como la que
vemos en la imagen que nos permitira tratar el error de forma similar a como
acabamos de ver. Veamos las caracteristicas de esta ventana:

Error. En la primera linea nos muestra el posible error. En este caso es un error de
concordancia entre el sustantivo y el adjetivo.

@Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra, en letra negrita, la lista de
palabras sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es
correcta no tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira
la palabra subrayada por la sugerencia elegida.

@Omitir oracién. Pasara por alto esta oracion sin realizar ninguna accion sobre ella.
@Gramatica. Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver
cuando revisamos la gramatica al finalizar.

Buscar y remplazar informacién

Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden
corregir errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, la palabra "que"
cuando va detras de una interrogacion va siempre acentuada.

También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar los campos
Reemplazar y Con las palabras que queramos y el pulsar el botén Agregar.



Autoresumen y Autocorreccion

¢ Qué es Autorresumen?

Autorresumen identifica los puntos principales de un documento para poder
compartirlo con otros usuarios o examinarlo rapidamente.

Autorresumen determina los puntos principales analizando el documento y asignando
una puntuacién a cada oracion. A las oraciones que contienen palabras que se utilizan
con més frecuencia en el documento se les da una puntuacibn mas alta. A
continuacion, el usuario elige un porcentaje de las oraciones con la puntuacién mas
alta para mostrar el resumen.

Autorresumen alcanza la mayor eficacia con documentos bien estructurados, por
ejemplo, informes, articulos y documentos cientificos.

Formas de utilizar Autorresumen

Para crear un resumen que leerdn otras personas, utilice Autorresumen para que
Word copie los puntos principales y los inserte en un resumen ejecutivo o en un
extracto.

Para leer el resumen de un documento en linea, puede mostrar el documento en la
vista Autorresumen. Esta vista permite mostrar o resaltar solamente los puntos
principales de un documento, permaneciendo oculto el resto. Al leer el resumen,
también puede cambiar en cualquier momento el nivel de detalle.

Para utilizar palabras clave y oraciones Autorresumen fuera de un documento, puede
especificar que Autorresumen copie las palabras clave y las oraciones con alta
puntuacion a los cuadros Palabras clave y Comentarios, respectivamente, de la ficha
Resumen (menu Archivo, comando Propiedades). Después, puede utilizar estas
propiedades para buscar archivos o comprobar el contenido de un archivo sin
necesidad de abrirlo.

Importante Es responsabilidad del usuario el cumplimiento de todas las leyes de
derechos de autor aplicables. Se debe revisar la precision de cualquier resumen ya
que, por su naturaleza, no es un trabajo completo.

Resumir texto en otro idioma

Se pueden resumir documentos escritos en chino, (simplificado o tradicional), inglés,
francés, aleman, italiano, coreano, portugués (brasilefio), espafiol o0 sueco.
Autorresumen genera un resumen basado en el idioma que se utilizé al instalar Word u
Office. Si un documento esta escrito en un idioma distinto del predeterminado,
Autorresumen utiliza ese idioma. Si un documento contiene texto en mas de un idioma,
Autorresumen genera un resumen en el idioma que se utilice con mas frecuencia en el
documento. Word puede intentar instalar automaticamente los archivos que necesita
para crear el resumen. Es posible que necesite adquirir estos archivos por separado.
Autocorreccion

Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores que no es capaz de
detectar por otros métodos y nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias
correcciones.

Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorrecciéon ir al menu
Herramientas, Autocorreccion... y aparecera una pantalla como esta, vamos a ver las
posibilidades mas interesantes.

@Corregir DOs MAyUsculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan
dos mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda
mayuscula por una minuscula.

Por ejemplo: "Corregir DOs MAyulsculas SEguidas" se corregiria a: "Corregir Dos
Mayusculas Seguidas".

Poner en mayuscula la primera letra de una oracién. Pone en mayuscula la primera
letra después de un signo de puntuacion que indigue el final de una oracién, como por
ejemplo un punto, un final de interrogacion, etc. ®Poner en mayuscula los nombres de
dias. Pone en mayuscula los nombres de los dias de la semana.



@Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con la
primera letra en mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera en
mayuscula y las siguientes en minusculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.

También tenemos disponible el boton Excepciones... que nos permite especificar unas
excepciones a algunas opciones de Autocorreccion. Por ejemplo, para la casilla Poner
en mayuscula la primera letra de una oracion podemos indicar una lista de
abreviaturas para las que no queremos que se aplique la regla, como podemos ver en
la imagen. Tenemos otras dos solapas para asignar excepciones en otros casos.

Guardar, guardar como, cerrar.
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del menu Archivo (o el icono

= de la barra de estandar ) para guardar documentos. Al utilizar el comando Guardar
como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ves a continuacion que te
permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningan cuadro de dialogo, simplemente se
guardaran los cambios que hayas efectuado en el documento en su actual ubicacion.
Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido
guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

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

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de
didlogo:

- Guardar en

- Nombre del archivo

- Guardar como tipo.

Veamos como rellenarlos:

@Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar
el documento.

Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si quieres guardar
tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella para copiarla en
el campo Guardar en.

También se puede cambiar la carpeta predeterminada.

Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran en el cuadro de dialogo
puedes buscarla mediante el icono Elque te lleva a la carpeta de nivel
inmediatamente superior. Para bajar al nivel inferior basta con hacer doble clic en una
carpeta.

Pinchando en el botén con el triangulo (o dentro del campo Guardar en) puedes
visualizar la estructura de carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel en que
nos encontramos hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta estructura, o a otra
unidad, basta con hacer clic sobre ella.

Mediante el icono %= volvemos a la carpeta anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con este icono ﬁ'i, la carpeta se creara
dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Para facilitarnos la busqueda de nuestra carpeta Word dispone de cinco carpetas
(Historial, Mis documentos, Escritorio, Favoritos, Carpetas Web) a las que se puede
acceder haciendo clic en uno de los cinco iconos de la izquierda.

Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.



Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento, en el caso de la imagen de esta pagina
aparece "Al asomar la ca". Si no quieres utilizar este nombre empieza a escribir otro
nombre, sin hacer clic, y automaticamente se borrara. Si quieres madificarlo haz clic
sobre él.

Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente sera Documento de Word, pero
tenemos un menu desplegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha) con otros
tipos, para, por ejemplo, guardar el documento como una pagina Web, como ya
veremos en el punto correspondiente.

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir rapidamente el cuadro de didlogo Guardar como.
Otros comandos y opciones de Guardar.

@ Este icono Cte permite buscar en Internet.

@ Haciendo clic en este icono % se elimina el archivo o carpeta seleccionado.
@ Herramientas.

Se abre una ventana como la que ves aqui para que elijas una de las opciones
disponibles que permiten eliminar, cambiar de nombre y agregar a Favoritos el archivo
seleccionado. Si tu ordenador forma parte de una red puedes conectar un archivo
remoto a una unidad de red. Puedes ver las propiedades del archivo. También puedes
acceder a las Opciones Web y Opciones generales del archivo. Por ultimo, puedes
guardar una versioén del archivo con comentarios.

- : : : HE| . .
@ Haciendo clic en el icono !rse abre este menu en el que puedes seleccionar el
formato con el que veras la lista de documentos. Hay cuatro posibilidades:

1) Lista. Solo vemos el nombre del archivo, es la opcion por defecto.

2) Detalles. Se muestra el nombre, el tamafio, el tipo de documento y la fecha de la
ltima modificacion.

3) Propiedades. Se divide la ventana en dos partes, en la izquierda se ve una lista con
los nombres de los archivos y en la parte derecha toda la informacién con las
propiedades del archivo seleccionado, titulo, autor, plantilla, nimero de palabras,
nimero de lineas, etc.

4) Vista Previa. También se divide la pantalla en dos partes, pero en este caso, en la
parte derecha se muestran las primeras lineas del contenido del archivo.

Numeracion y vifietas.

Puede agregar rapidamente vifietas o nimeros a lineas de texto existentes, o puede
crear listas numeradas y con vifietas automaticamente a medida que escribe. Si crea
listas con vifietas para paginas Web, puede utilizar cualquier grafico o imagen como
vifieta.

Puede cambiar el nivel de los elementos de una lista presionando TAB o

i= i=

MAYUS+TAB, o haciendo clic en Aumentar sangria = o Disminuir sangria = en
la barra de herramientas Formato. También puede agregar una estructura jerarquica a
listas 0o documentos méas complejos, incluidos documentos legales o técnicos,
convirtiéndolos en una lista de esquema numerado.

Si utiliza estilos de titulo integrados para dar formato a los titulos de un documento,
podra numerar los titulos automéaticamente con el formato de nimero que elija. Si el



documento contiene estilos personalizados propios o creados por otras personas en
vez de los estilos de titulo integrados en Word, también podra agregar nimeros a los
titulos vinculando cada titulo con un formato numerado.

Agregar vifietas de imagen

Seleccione los elementos de los que desee agregar vifietas de imagen.

En el mend Formato, haga clic en Numeracion y vifietas y, a continuacion, en la
ficha Vifetas.

Haga clic en Imagen y después en la ficha Imagenes.

Seleccione la vifieta de imagen que desee y después haga clic en Insertar clip.

Si lo desea, puede modificar la imagen.

Insertar un objeto de dibujo.

Existen dos tipos basicos de graficos que puede utilizar para mejorar los documentos
de Microsoft Word: objetos de dibujo e imagenes.

Los objetos de dibujo incluyen Autoformas, curvas, lineas y objetos de dibujo de
WordArt. Estos objetos forman parte del documento de Word. Utilice la barra de
herramientas Dibujo para cambiar y mejorar estos objetos con colores, tramas, bordes
y otros efectos.

Las imagenes son graficos que se crearon a partir de otro archivo. Incluyen mapas de
bits, imagenes y fotografias digitalizadas e imagenes predisefiadas.

Las imagenes pueden modificarse y mejorarse utilizando las opciones de la barra de
herramientas Imagen y un nimero limitado de opciones de la barra de herramientas
Dibujo. En algunos casos, sera necesario desagrupar una imagen y convertirla en un
objeto de dibujo antes de poder utilizar las opciones de la barra de herramientas
Dibujo.

Microsoft Word incluye un conjunto de autoformas previamente dibujadas que pueden
utilizarse en los documentos. Es posible cambiar el tamafio, girar, voltear, dar color y
combinar estas formas con otras, como por ejemplo circulos y cuadrados, para
generar formas mas complejas.

El menu Autoformas de la barra de herramientas Dibujo contiene varias categorias de
formas, incluidas lineas, formas basicas, elementos de diagrama de flujo, cintas y
estrellas y llamadas.

Las autoformas se insertan con el estilo de ajuste de texto Delante del texto. Como
cambiar el estilo de ajuste de texto.

El menu Autoformas de la barra de herramientas Dibujo incluye varias categorias de
herramientas.

En la categoria Lineas, puede utilizar Curva, Forma libre y A mano alzada para dibujar
lineas y curvas, asi como formas que combinen lineas y curvas. Si desea trazar curvas
con mayor control y precisién, utilice Curva. Utilice Forma libre cuando desee una
forma més definida; es decir, sin lineas dentadas ni cambios drasticos de direccién. Si
desea que un objeto de dibujo tenga el aspecto de haber sido trazado con un lapiz,
utilice A mano alzada. La forma resultante coincidira aproximadamente con lo que se
dibuje en la pantalla.

Las lineas, curvas y formas libres se insertan con el estilo de ajuste de texto delante
del texto. Como cambiar el estilo de ajuste de texto.

Puede agregar llamadas, rétulos y otros tipos de texto a los graficos utilizando cuadros
de texto. Una vez que ha insertado un cuadro de texto, puede utilizar las opciones de
la barra de herramientas Dibujo para mejorarlo como si se tratara de cualquier otro
objeto de dibujo. O puede agregar texto a una Autoforma vy utilizarla como un cuadro
de texto.

Los cuadros de texto y las autoformas se insertan con el estilo de ajuste de texto
Delante del texto. Cémo cambiar el estilo de ajuste de texto.

desagrupar, como la mayoria de las imagenes importadas, e imagenes que se pueden
desagrupar, como los metarchivos de la Galeria de imagenes. Una vez desagrupada



una imagen, puede convertirla en un objeto de dibujo y modificarla utilizando las
opciones de la barra de herramientas Dibujo.
Disefio, Color, tamafio, invertir, mover y girar
Cambiar el color de relleno de un objeto de dibujo
Seleccione el objeto de dibujo que desee modificar.
En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en la flecha que se encuentra junto a
Color de relleno.
Haga clic en el color que desee.
Si no encuentra el color que desea, haga clic en Mas colores de relleno. Haga clic en
un color en la ficha Estdndar o haga clic en la ficha Personalizado para crear su propio
color y, a continuacién, haga clic en Aceptar.
Cambiar de tamafio o recortar un objeto de dibujo
Cuando seleccione un objeto de dibujo, apareceran controladores de tamafio en las
esquinas y a lo largo de los bordes del rectangulo de seleccion. Puede cambiar el
tamafio de un objeto arrastrando sus controladores de tamafo o, para hacerlo con
mayor precision, especificando un porcentaje para el alto y el ancho del objeto.
Si el objeto es una imagen, por ejemplo, una fotografia, un mapa de bits o imagenes
predisefiadas, puede recortarlo, asi como restaurarlo posteriormente a su imagen
original.
Cambiar el tamafio de un objeto de dibujo
Seleccione el objeto de dibujo cuyo tamafio desea cambiar.
Arrastre un controlador de tamafio hasta que el objeto tenga la forma y el tamafio que
desee.
Para obtener informacion acerca del modo de mantener las proporciones de un objeto
mientras cambia su tamafo
Cambiar el tamafio de un objeto de dibujo seguin un porcentaje especifico
Seleccione el objeto de dibujo cuyo tamafio desee cambiar.
En el mend Formato, haga clic en el comando para el tipo de objeto que ha
seleccionado por ejemplo, haga clic en Autoforma o en Imagen y, a continuacion, en
la ficha Tamafio.
En Escala, introduzca los porcentajes que desee en los cuadros Alto y Ancho.
Sugerencia Para mantener la proporcién entre el alto y el ancho de un objeto cuando
cambie el tamafo del objeto, active la casilla de verificacion Bloquear relacion de
aspecto de la ficha Tamario.
Mantener las proporciones de un objeto de dibujo mientras se cambia su tamafio
Para cambiar el tamafio de un objeto Mantenga presionada la tecla
seleccionado
Proporcionalmente desde una esquina MAYUS vy arrastre un controlador de
tamafo de esquina
Vertical, horizontal o diagonalmente desde CTRL y arrastre un controlador de tamafio
el centro hacia afuera
Proporcionalmente desde el centro hacia CTRL+MAYUS y arrastre un controlador
afuera de tamafio de esquina
Mientras anula temporalmente las
definiciones de la cuadricula

Recortar partes de una imagen
Seleccione la imagen que desee recortar.

En la barra de herramientas Imagen, haga clic en Recortar

SitGe la herramienta de recorte sobre un controlador de tamafio y arrastre.

Nota No se puede recortar una imagen GIF animada utilizando la barra de
herramientas Imagen. Realice estos cambios en un programa de ediciéon de imagenes
GIF animadas y, a continuacion, inserte el archivo de nuevo.



Mover un objeto de dibujo o un conjunto de objetos

Seleccione el objeto de dibujo, la seleccion multiple o el grupo que desee mover.
Arrastre el objeto a su nueva posicion.

Sugerencias

Para bloquear un objeto a fin de que so6lo se mueva horizontal o verticalmente,
presione la tecla MAYUS mientras arrastra el objeto.

Para "empujar" un objeto ligeramente, seleccionelo y presione las teclas de direccion.
Girar o voltear

Puede utilizar el comando Girar o voltear del menu Dibujo para girar un objeto de
dibujo o un grupo de objetos de dibujo 90 grados en el sentido de las agujas del reloj o
en el sentido contrario al de las agujas del reloj, o puede voltear un objeto o grupo de
objetos de dibujo horizontal o verticalmente. También pueden girarse los objetos de
dibujo cualquier numero de grados utilizando la herramienta Girar libremente de la
barra de herramientas Dibujo.

Solo se pueden girar y voltear objetos de dibujo; no se puede girar ni voltear una
imagen.

Trabajar con imagenes predisefiadas (galeria de imagenes

Microsoft Word incluye su propio conjunto de imagenes en la Galeria de imagenes. La
mayoria de las imagenes predisefiadas tienen formato metarchivo, lo que significa que
deben desagruparse y convertirse en objetos de dibujo para poder mejorarlas. La
Galeria de imagenes ofrece una amplia gama de imagenes predisefiadas que
permiten mejorar la presentacion de los documentos, ya que dispondra de imagenes
disefiadas profesionalmente. Encontrara todo tipo de imagenes, desde paisajes y
mapas hasta edificios y personas.

También puede insertar una imagen o una fotografia digitalizada importada desde
otros programas Yy ubicaciones. Al seleccionar una imagen, aparece la barra de
herramientas Imagen con herramientas que pueden utilizarse para recortar la imagen,
agregarle un borde o ajustar el brillo y el contraste. En caso de que la barra de
herramientas Imagen no apareciera, haga clic en la imagen con el boton secundario
del mouse (ratén) y, a continuacion, haga clic en el mena contextual Mostrar barra de
herramientas Imagen.

Las imagenes e imagenes predisefiadas se insertan con el estilo de ajuste de texto En
linea con el texto. Cémo cambiar el estilo de ajuste de texto.

Imprimir un documento.

Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde el icono = imprimir de la barra estandar. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

b) Desde el menu Archivo, Imprimir (CTRL + P ) . Cuando queremos cambiar alguna
caracteristica de impresién. Por ejemplo, el nimero de copias, imprimir sélo alguna
pagina del documento, etc...

Se pincha en el icono =4 de la barra estandar y nuestro documento se imprime
directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del documento, con las
opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresién del documento, es conveniente comprobar las
opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el mend Imprimir.



Desde el menu Archivo, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL + P),
aparecera la pantalla de la derecha.

Rellenamos las opciones deseadas y pulsamos el boton Aceptar.

Pinchando en el boton Opciones, se abre otra ventana en la que podemos seleccionar
varias opciones, entre otras la de Orden Inverso muy util cuando tenemos una
impresora que deja las hojas boca arriba, si tenemos estéa opcion activada empieza por
imprimir la Ultima hoja dejando de esta manera las paginas ordenadas.

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada recuadro de este cuadro de
dialogo:

@Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
queremos que salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos mas de una impresora
conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red. Pinchando en el
botdn Propiedades podemos cambiar algunos pardmetros como el tipo de papel, la
orientacion del papel, si queremos impresién en color o blanco/negro, etc...

@Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las paginas que queremos
imprimir, basta con pinchar en la opcion deseada:

Todo. Imprime todo el documento.

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

Seleccidn. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar en
esta opcién para que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos
paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por coma, por ejemplo:
2,8,10 imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina inicial
y la pagina final separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,5,6
y 7. Se puede indicar un intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -3
imprimiria las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para indicar
'desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la ultima
ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por
ejemplo:2,3,10- imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la dltima.

@Copias.

En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es decir nos
imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces
como indicamos en Numero de copias.

Si la opcion Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra
copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina
juntas.

@Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4
imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar
mucho papel si queremos tener impresas las versiones provisionales de nuestros
documentos.



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

Valores recomendables. Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en Escalar
al tamafio del papel el menu desplegable nos ofrece varios valores (A3, A4, Carta,...) y
también el valor Sin escala. Este Gltimo valor puede producir resultados un tanto
inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el tamafio del papel que
estemos usando, usualmente A4, para este tamafio se pueden imprimir de forma
legible hasta 4 Paginas por hoja.



