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Word 2007

Utilizacién de las herramientas de texto

1. Corregir
ortografia y gramdética

Microsoft Word incorpora como la mayoria de los procesadores de textos actuales,
herramientas para corregir ortografia y gramética mientras usted estd escribiendo
su documento. Estas herramientas, ademds de detectar los errores ortogréficos co-
metidos por nosotros, también detecta los posibles errores mecanograficos que se
puedan cometer con el teclado.

Para activar las revisiones ortogréficas y gramaticales, puede seleccionar la ficha
Revisar y dentro de esta seleccionar el botén Ortografia y gramdtica del grupo
Revision. También puede acceder pulsando la tecla de método abreviado F7. Si
lo que quiere es pasar el corrector ortografico a una parte del texto, debe primero

seleccionarlo y después ejecutar el corrector ortogrdafico.

‘? &, Referencia [2-

53 Sindnimaos »bz
Crtografia | ., _ el
v gramatica g Traducir a5

Revisian

Ortografia

Una vez que se activa el corrector ortografico, Word mostraré un cuadro de didlo-
go como el que aparece en la siguiente figura, indicando qué palabra de su
documento no estd escrita correctamente.
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Ortografia ¥ gramatica: Espanol (alfab. internacional)

Concordancia en el grupo nominal;

Los premios concedieron por primer vez el dia #
4 de junio de 1917.

[#] Revisar gramética

Cipciones. ., Cancelar

El funcionamiento del corrector ortogréfico de Word, es facil de entender. Word
contiene un fichero, en el cual almacena la lista de palabras que reconoce. Cuan-
do Word empieza a chequear la ortografia de un documento, compara cada pala-
bra de su documento con la lista de palabras del diccionario, si no encuentra
ninguna coincidencia, Word lo tomard como un error ortografico (aunque no sea
asi). Por lo que, para que la revisién ortogréfica sea lo mds exacta posible es
necesario tener un diccionario lo mds completo posible, ya verd como Word le

permite introducir palabras nuevas en su diccionario.

Cuando Word encuentra una palabra en su documento que él considera erréneq,
nos muestra en la lista Sugerencias un listado de palabras que pueden ser equi-
valentes a la palabra original, puede optar por cambiar la palabra por una pala-
bra de la lista de sugerencias u omitir el cambio.

Hasta ahora ya sabemos cémo funciona en teoria el corrector ortogréfico, ahora
vamos a verlo en la prdctica, para lo cual veamos qué elementos contiene el
cuadro de didlogo Ortografia y Gramdtica. En la parte superior de la ventana,
aparece un bloque de texto con cada uno de los errores que el programa va
localizando, en la parte inferior aparece una lista con las sugerencias a las pala-
bras erréneas.
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En la parte derecha de la ventana aparecen una serie de botones con las siguien-

tes funciones:

[ Ornikir Una vez ]

[ Omikir kodas ]

[ agreqar al diccionario ]

ey

Cambiar ]

[ Cambiar todas ]

[ Autacarreccidn

— Omitir una vez: deja sin cambiar el posible error ortogréfico que encontré

Word y sigue buscando en el texto el siguiente error ortografico o gramatical.

— Omitir todas: Word omitird todas las apariciones de la palabra resaltada

como un error ortogrdfico y seguird revisando el documento.

— Agregar al diccionario: agrega la palabra resaltada en el cuadro de texto
No se encontré al diccionario. Desde el momento en que una palabra se
agrega al diccionario, esa palabra esté ortograficamente correcta para el
corrector de Word, debe tener cuidado con las palabras que introduce en su

diccionario.

— Cambiar: cambia la palabra resaltada en el cuadro de texto No se encon-
tré por la palabra seleccionada en la lista de sugerencias. Si esta misma
palabra apareciera otra vez en el documento, seria sefialada por errénea
por el corrector, si desea cambiar todas las apariciones de la palabra erré-

nea por la correcta, deberia de seleccionar el botén Cambiar todas.

— Cambiar todas: cambia todas las apariciones de la palabra resaltada en
el cuadro de texto No se encontré por la palabra seleccionada en la lista

de sugerencias.

— Autocorreccion: agrega el error ortogrdafico y su correccién a la lista de
Autocorreccidon, para que Word corrija el error autométicamente mientras

usted escribe un documento.
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En la parte inferior del cuadro de didlogo también existe una serie de ele-
mentos mediante los cuales usted puede cambiar el funcionamiento del
corrector ortogréfico como son:
— Revisar gramatica: si esta casilla de verificacion esta _ .
Revisar gramatica
activada el corrector revisard ademds de la ortografia

la gramaética.

— Opciones: botén para configurar el funcionamiento del Opciones. ..

corrector ortogrdfico.

— Deshacer: deshace una a una las correcciones ortogréfi-

cas y gramaticales mds recientes.

— Cancelar: cierra esta ventana. [ — ]

Gramatica

El corrector gramatical revisa en nuestro documento que se cumplan las reglas
gramaticales. Si Microsoft Word encuentra algin error gramatical en nuestro do-
cumento, mostrard una ventana muy similar a la comentada en el parrafo ante-

rior, como puede ver en la figura:

Gramatica: Espanol (alfab. internacional)

Concordancia en el grupo nominal;

Desde entonces han sido ininterrumpidamente # Omikir Una vez
oo ; .
otorgados por el Universidad de Columbia en P

colaboracion con el Patronato del Premio
Pulitzer (Pulitzer Prize Board). -

Sugerencias:

Idioma del diccionario: | Esparial {alfab. internacional) w

Qpciones. .. Cancelar
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En la parte superior de la ventana aparecerd el error gramatical que Word ha
encontrado en su documento, en la parte inferior de la ventana aparece una
explicacién del error gramatical encontrado y en la parte derecha aparecen una

serie de botones con las siguientes funciones:

Omikir una vez

—_—

[ Cmikir regla ]

[ Explicar. .. ]

— Omitir una vez: omite el error gramatical encontrado, dando por bueno el
fallo gramatical (esto puede ocurrir con cierta frecuencia debido a que en
esos casos Word no sabe con certeza qué tipo de palabra genera el error:

verbo, adverbio, pronombre, etc.).

— Omitir regla: deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el

documento y continuta la revisién del documento.

— Oracion siguiente: al modificar la oracién manualmente y hacer clic so-
bre este botén, se aceptan los cambios manuales realizados y sigue la revi-

sién gramatical del documento.

— Cambiar: cambia la seleccién actual por la palabra o palabras que apare-

cen en el cuadro de sugerencias.

— Explicar: nos da mds informacién acerca del error gramatical.
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2. Opciones del
corrector ortografico

Tanto el corrector ortogréfico como el corrector gramatical, pueden ser configura-
dos a las necesidades de cada usuario. Para ver las opciones del corrector debe
seleccionar una vez que esté en el cuadro de didlogo de ortografia el botén Op-
ciones. A continuacién aparecerd un cuadro de didlogo con bastantes opciones,

tanto del corrector ortogréfico como del gramatical, como puede observar en la

figura:

Opciones de Wond

Mas fracuentes
Maostrar

Revisidn

Guardar

Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

ABC|
£ . Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen ndmeras
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

I:l Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| Sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva %

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar artografia mientras escribe

|:| Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica v |

[ Wolver a revisar documento ]

Excepciones para: @J Premio Pulitzer '

|:| Ccultar errores de ortografia sélo en este documento

|:| Ccultar errores de gramatica salo en este documento

Opciones de Autocorreccian...

Aceptar

] [ Cancelar
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Opciones ortografia

Omitir Palabras en MAYUSCULAS

Pasa por alto la palabras escritas en mayUsculas en el texto durante la correccién

ortogrdfica.

Omitir Palabras que contienen numeros

Omite las palabras que contengan nUmeros durante la correccién ortogrdfica.

Omitir archivos y direcciones de Internet

No tiene en cuenta los nombres de archivos, direcciones de Internet

(htttp::\www.yahho.es) ni direcciones de correo electrénico ( jgalvezp@hotmail.com)

durante el proceso de correccién ortogréfica.

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

[#] Omitir palabras en MAYUSCULAS

|:| Cmitir palabras que contienen nimeras
|:| Omitir archivas y direcciones de Internet
|:| Marcar palabras repetidas

|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| 5alo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados..,

Modas del francés: | Ortografia tradicional v nueva

Para corregir ortografia y gramatica en Word

|:| Revisar ortografia mientras escribe

|:| Utilizar ortografia contextual

|:| Marcar errores gramaticales mientras escribe
|:| Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica b

[ Wolver a revisar documento
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Marcar palabras repetidas

Si desactiva esta opcién, el corrector ortografico no marca Espafa Espafia como

un error.

Permitir mayUsculas acentuadas en francés

Recibiré una alerta sobre las palabras en francés que contienen letras en mayUs-

culas a las que les faltan acentos.

Soélo del diccionario principal

Sugiere los términos correctos del diccionario principal pero no de los diccionarios

personalizados abiertos.

Diccionario personalizado

Esta lista desplegable muestra los diccionarios personalizados que estdn activa-
dos actualmente. Un diccionario personalizado es un fichero con una lista de pa-
labras introducidas por el usuario. Cuando Word empieza la revisién ortografica
usa los diccionarios que aparecen en esta lista ademés del diccionario principal

gue incorpora por defecto.

Diccionanios personalizados

Lista de diccionarios [ Editar lista de palabras... ]
Todos los idiomas:

CUSTOM.DIC (Predeterminado)

Mueva,..

Agregar...

Quitar

Ruta de acceso del archivo: | c:\Documents and Settings\felix\Datos de programaMicros Examiniar. ..

[
[
[
[

Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: w

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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Opciones de gramatica

Revisar ortografia mientras escribe

Si activa esta opcién, Word marcaré los errores ortogréficos a la vez que usted
estd escribiendo. Los errores serdn subrayados en color rojo, para corregir esta
palabra basta con pulsar el botén derecho del ratén sobre la palabra subrayada.
Al hacer esto, aparece un pequefio menu encabezado por la lista de sugerencias,
seguido de las demds opciones que se han visto en el corrector ortografico: Omitir
todas, Agregar, Autocorreccion,... Esto es una forma rapida de corregir simulté-

neamente a la vez que se escribe el texto.

Utilizar ortografia contextual

Permite presentar las sugerencias de ortografia al abrir el mend contextual sobre

la palabra errénea.

Marcar errores gramaticales mientras escribe

Si esta opcidn estd activada, mientras esté escribiendo un documento, Word esta-
ré revisando autométicamente la gramdtica y si encuentra algin error lo subraya-
ré con una linea ondulada verde. Si hace clic con el botén derecho del ratén sobre
alguna palabra subrayada en verde, aparecerd un menu con las opciones asocia-

das a la correccién gramatical, tal y como se muestra en la figura.

Revisar gramatica con ortografia

Si desactiva esta opcién, se revisard la ortografia pero no la gramdtica.
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Estadisticas de legibilidad

Después de realizar una revisiéon de gramatica 6 de ortografia, Word mostrard un
cuadro de didlogo llamado Estadistica de legibilidad. En este cuadro se valora
el texto en una escala, cuanto mayor sea el resultado mas facil serd de compren-
der el texto. Ademds aparecen el nUmero de caracteres, pdarrafos, oraciones cor-
tas, oraciones largas .. del documento. Si no quiere que aparezca este cuadro al

final de cada revisién, debe desactivar esta opcién.

Estilo de escritura

Segun la naturaleza del texto que esté escri-

. . . . Estilo de escritura: | Gramatica b
biendo, debe elegir un estilo de escritura que =

, . . , . Gramatica y Estilo
mds se ajuste a su texto, por ejemplo: técni- e
co, comercial, periodistico.

Configuracion

Con este botén, puede personalizar el estilo de escritura y las reglas gramaticales
7
que Word utiliza para la revisién gramatical. Como puede ver en la figura, se

pueden personalizar una gran cantidad de caracteristicas.

Volver a revisar documento

Al presionar este botén, se revisa la ortografia y la gramdatica de nuevo teniendo

en cuenta los nuevos cambios establecidos en este cuadro de didlogo.

Ocultar errores de ortografia en este documento

Oculta la linea roja ondulada que aparece debajo de los posibles errores ortogra-
ficos del documento. Esta opcién estard deshabilitada si la opcién Revisar orto-
grafia mientras escribe no estd activada.
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Ocultar Errores Gramaticales en este DocumentoOcultar Errores Gramaticales en

este Documento

Con esta opcién activada, no se mostrardn los errores gramaticales. Esta opcién
estard deshabilitada si la opcién Revisar gramdatica mientras escribe no esté

activada.
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3. Autocorreccion

Autocorreccion es una utilidad que nos permite reducir el tiempo y el esfuerzo
empleado en un documento. Aunque esta utilidad también nos puede parecer
molesta, cuando nosotros queramos poner un texto de una forma determinada y
automdticamente este cambie. Para evitar esto, podemos ajustar la configuracién

de la autocorreccién.

Usted se dard cuenta de cuando actua la autocorrecciéon, por ejemplo al escribir la
primera letra de una frase en minuscula, Word la cambiaré automaticamente a

mayUscula.

Al situar el puntero del ratén sobre esta palabra, aparecerd un botén con un rayo
dibujado. Este es una lista desplegable que nos mostraré unas opciones segun el
tipo de cambio realizado y le ofrecerdn la posibilidad de deshacer el cambio o

cambiar otras opciones de autocorreccién.

Oitro |
= -
¥)  Deshacer Uso automatico de maydsculas
Diejar de usar mayUsculas automaticamente en la primera letra de las frases

Diejar de usar mayUsculas automaticamente detras de “aro.”

% Controlar opciones de Autocorreccian...

Para acceder a las opciones de autocorreccion, deberemos seleccionar la opcién
Controlar opciones de autocorreccion de este mens desplegable.
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Como puede observar en la imagen, aparecen una serie de opciones marcadas
que corresponden con las autocorrecciones. En la parte inferior podemos ir agre-
gando palabras para que sean reemplazadas por otras en caso de escribirlas.
Para ello deberd introducir las palabras en las casillas Reemplazar y Con, una
vez hecho solo tendrd que pulsar el botéon Agregar. Para eliminar alguna de la
lista, selecciénela y pulse el botén Eliminar.

Autocorneccion: Espainol (alfab. internacional)

Aukoformato Etiquetas inteligentes
Autocorreccion Aukocorreccian makemAatica Aukoformata mientras escribe

Mostrar los bokones de las opciones de Autocarreccidn

Corregir DOs Mawisculas SEquidas
Poner en maydscula la primera letra de una oracion

Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en mayvdscula los nombres de dias

Corregit el uso accidental de bLOD mayls

Reemplazar kexto misntras escribe

Reemplazar: Zon;

R - e R e S S D e A SRR ]

(e £

] 6]

l:tl'l'l:l ™

, icuanka , icuanko

, éadonde , déadande w

Usar automaticamente las sugerencias del correckor ortografico

Acepkar ] [ Cancelar

Con el botén Excepciones podrd establecer palabras que no quiere que sean
interferidas por el autocorrector. Al pulsar el botén nos encontramos con un pe-
queno cuadro de didlogo con las siguientes pestaias:

— Letra inicial: esta controla las abreviaturas y las palabras que la siguen

— MayuUscula Inicial: permite escribir palabras y frases haciendo un uso no
habitual de las mayuUsculas.
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— Otras correcciones: permite anadir elementos adicionales que no desea
gue modifique Autocorreccién. Entre ellos se podrian incluir los nombres,

ubicaciones, términos peculiares y frases que reflejen la terminologia parti-
cular de su trabajo.

Excepciones de Autocorreccion

Letrainicial | Maswdscula IMicial | Otras correcciones

Mo poner maydsculas después de:

a,

S
a.

apdo.

au.

avd,

avda,

avke,

avko, b

Agreqar automaticamente palabras a la lista

Aceptar l[ Cancelar
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4. Sinonimos

Esta utilidad le permitird buscar palabras con sig-

5y B [ = e ope . .

’? Rapietassncia 1= nificado equivalente a la palabra seleccionada en
e eSS el texto, esta opcién le puede ser bastante Gtil cuan-
T ica L Traducir  fog . z
AU = do esté redactando un texto y no sepa qué palabra

Fevisidn
elegir.
Referencia v X
Buscar:
Servicio t_]
Sindnimaos: Espafiol (alfab. inter s
Para encontrar el sinénimo de una palabra, debe si- o =
. . -l Sindnimos: Espariol ~
tuar el cursor sobre dicha palabra y seleccionar el Calfab. nternagonal)
botén Sinénimos en el grupo Revisién de la ficha Re- = Favor (s.)
1 ' A . f Fawvor
visar. También puede presionar las teclas MAYUS +F7 s
Ay
para activarlo. Asistencia
Prestacicn
De todos modos el método més facil para utilizar los Gracia
o« . . . Auilio
sindnimos es posicionarse sobre la palabra que de- .
ercio
sea cambiar y seleccionar la opcién Sinénimos del Didiva
menu contextual. De este modo podrd elegir direc- Obsequio
o e, - Subvencidn
tamente la palabra por la que sustituird a la original. B
= Oficio (s.)
Oficio
Funcidn
Ccupacian
Ministerio
Emplea
Destino
Aplicacidn bt

,}l Opciones de referenda...
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5. Insertar caracteres
especiales y simbolos

Word le permite introducir en su documento caracteres y simbolos especiales que

no aparecen en el teclado.

Caracteres especiales y simbolos

En ciertas ocasiones, puede necesitar incluir en sus documen-

tos algun cardcter especial como una letra del alfabeto griego, TU Ecuacion ~

el simbolo de una hoja de trébol, o cualquier otro simbolo que i
no pueda encontrar en su teclado convencional. En esas oca- _
Simbolos

siones, debe recurrir a la opcién Simbolo del grupo Simbolos
de la ficha Insertar.

Al hacer clic sobre esta opcién aparece un pequeno listado de los caracteres espe-
ciales mds utilizados. Si desea insertar un cardcter que no aparece en este listado
deberd seleccionar la opcion Mas simbolos de este mismo menU que hard que

aparezca el cuadro de didlogo Simbolo.

{2 simbolo ~
€ £ % ©
® ™ + £ =
= = ® mo
e B owm 22 ¥

£} Mas simbolos...
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Como se muestra en la figura, este cuadro de didlogo tiene dos pestafias: Simbo-

los y Caracteres especiales, veamos para que sirven cada una de estas pestaias.

Simbolo E]

Simbolos | Caracteres especiales

Fuente: |{texto narmal) “ | Subconjunto: |Latin bésica v
vl lelslowl&l <+ L] -] 8
O11|2|3[4|5|6|7|8|9 === ?
DIE|FIGIH|IT|J|K|[LIMN|O
ulviwlx|ylz [ ] 1]~] .
Simbolos tilizados recientemente:
ole|L]|¥|o|@m™ x| |<|2]+]|x|o|p|a
LATIM CAPITAL LETTER 5 Cadign de carécker: | 0053 de: |Unicode (hex)  +
[ autocorreccién... | [ Tedas.. | Teclas:
msertar | | Cancelar
Simbolos

En esta ventana se muestra una tabla con los caracteres que puede insertar en el
texto. El juego de caracteres de la tabla se puede cambiar seleccionando de la
lista desplegable Fuente otro tipo de letra y autométicamente se cambiard la

gama de simbolos que puede insertar en el texto, como puede ver en la figura.

Para insertar un simbolo en su texto, sélo tiene que usar el ratén o las teclas del
cursor para seleccionar el cardcter que desee y a continuacién pulsar el botén

Insertar.

Puede ocurrir que usted necesite con cierta frecuencia insertar un determinado
simbolo, para lo cual le serd muy Util el botén Teclas. Este botén le permite esta-
blecer una combinacién de teclas para la insercién de un cardcter especial, ha-

ciendo esta operacién mucho més répida para usted.
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También se nos ofrece la informacién del nUmero de cédigo que tiene ese simbo-

lo. Podremos escoger entre ver el cédigo decimal y el hexadecimal.

Caracteres especiales

Al pulsar en esta pestaiia, aparece una lista de caracteres especiales que , en

general, se utilizan mds frecuentemente que el resto.

Simbolo E]E

Simbalos | Carackeres especiales

Caracter; Teclas:
— Guion largo Alt+Chrl+- theclado numerico)
- GuiGn corka Ckrl+- (reclado numérica)
- Guion de no separacion Chrl-HMayas+_
el GuiGn opcional Chrl+-

Espacio largo
Espario corto
1/4 Espacio largo

@ Espacio de no separacion Chrl+Mayis+Espacio

Copryright Ale+HCEr T
Reqistrado Alk-+Chr+HR

™ MMarca regiskrada Ale+CEr+T

g Seccidn

1 Parrafo

Puntos suspensivos Al CEr

- Zomilla de apertura Chrl+[[

’ Canilla de cigrre Chrl+,"

" Comillas de apertura Chrl+[," bl

Sukocorreccian, .. ] [ Teclas. ..

Insertar l[ Cancelar

Junto a la lista de caracteres especiales, aparecen la combinaciones de tecla de

cada cardcter, asi para insertar el simbolo de Copyright deberia presionar las
teclas ALT+CTRL+C.

En este apartado se van a estudiar una serie de caracteristicas que le pueden ser

de gran utilidad a la hora de trabajar con Word.
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Propiedades del documento

f 09 C -

Uiy
Prepara el documento para su distribucidan
Huevo = i
v Propiedades
~y ‘d | Muestra y edita las propiedades del documento como el
Abrir titulo, el autor y las palabras clave,

Inspeccionar documento

Guardar =1 Comprueba la informacion privada o los metadatos
- ocultos del documenta,

cifrado,

31 Restringir permiso
_J Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad  *
para editar, copiar e imprimir,

Imprimir 3

i

,_l (1] Cifrar documento
h Guardar como ¥ Y|P Aumentala seguridad del documento mediante el
—

b

Z#| Preparar » = Agregar una firma digital
_Q zarantiza la integridad del documento con una firma
. digital invisible,
3 -j;] Enviar *
_'-ﬂ'-’ ‘;: |],'f Marcar como final

Informa a los lectores de que el documento es definitivo
Publicar » v lo convierte en un documento de salo lectura.

£| Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
_J Comprueba las caracteristicas no compatibles con

| Cerrar versiones anteriores de Waord.

?_’] Opciones de Word | | 2 Salir de Waord

Cada documento posee un conjunto de propiedades que le pueden ser de mucha
utilidad a los creadores y futuros usuarios del documento. Para visualizar las pro-
piedades de un documento de Word debe seleccionar la opcién Preparar del
menv Inicio de Office y elegir la opcion Propiedades, aparecerd una cinta
con las propiedades bdsicas del documento pero si desea ver las propiedades
avanzadas del mismo deberd seleccionar el botén Propiedades avanzadas que
aparece en la parte superior izquierda de esta cinta. Al pulsar esta opcién, apare-
ce una ventana con cinco pestafas, cada una de estas pestafias contiene informa-

cién sobre el documento Word activo. Veamos cada una de estas pestafias:
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General

Propiedades de Premio Pulitzen E]

General | pesumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

fiw j Premio Pulitzer

Tipo: Documenta de Microsoft OFFice Waord
Ubicacion:  \Gordo\yw2007
Tamafio:  17,4KE (17.877 bytes)

Mombre [M3-005;  PEXZER-~Y

Creado; juewes, 07 de junio de 2007 16:54:53
Modificado: juewes, 07 de junio de 2007 16:54:53
Cllkime acceso: juewes, 07 de junio de 2007 16:55:20

Atributos:

[ Aceptar l [ Zancelar

Muestra informacién genérica del archivo de Word.

Con la informacién suministrada en esta ventana puede saber, el tipo de fichero,
tamano y localizacién del fichero en su PC. Ademds puede saber la fecha en la

que el archivo fue creado, modificado y accedido por Gltima vez.

Por Gltimo esta ventana muestra los atributos del documento, los atributos son
caracteristicas asociadas al documento. Cada documento puede tener una serie
de atributos diferentes dependiendo del uso que se le vaya a dar. Los posibles

atributos de un documento son:

— Solo lectura: el documento actual sélo se puede leer y no se puede
modificar.

— Oculto: si esta casilla estd activada significa que el documento por defecto,

no serd visible en el Explorador de Windows.

— Modificado: indica si el fichero ha sido modificado.
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— Sistema: este atributo indica que el fichero es un documento especial que
no debe modificar ya que pertenece al sistema, si lo modifica su sistema

puede que no funcione correctamente.

Resumen

Propiedades de Premio Pulitzer

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Titulo:

Asunko:

Aukar: Progé
Administradar:

Qrganizacian: Innorvacion

Cateqoria:
Palabras clave:

Comentarios:

Base del
hipervinculos

Plankilla: Marmal

|:| Guardar vista previa

Acepkar J [ Cancelar

En esta ficha se guarda informacién referente al documento.
Esta ficha contiene multiples campos, veamos para que sirve cada uno:

— Titulo: establece el titulo del documento pudiendo ser diferente al nombre
del fichero. Este campo puede ser usado para buscar documentos con un

determinado titulo.
— Asunto: breve descripcién del tema sobre el que trata el documento.

— Autor: persona que escribe el documento, por defecto aparece el nombre

de la persona que tiene registrado Microsoft Word.
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— Administrador: con esta opcién puede agrupar archivos que tengan el
mismo administrador.

— Organizacion: este campo se rellena por defecto con el nombre de la

organizacién que ha registrado Microsoft Word.

— Categoria: establece una clasificacién para sus documentos como por ejem-
plo: personal, trabajo, etc.. Le puede ser Util para clasificar sus documentos

por categorias.

— Palabras clave: palabras clave del documento mediante las cuales se puede

buscar de una forma rdpida el documento.
— Comentarios: breve comentario sobre el contenido del documento.

— Base del hipervinculo: establece la direccién base de los hipervinculos
insertados en su documento.

- Guardar vista previa: guarda una imagen de la primera pdagina del ar-
chivo, para realizar una vista previa en el cuadro de didlogo Nuevo. El
inconveniente de usar esta opcién es que el tamano del fichero aumenta
considerablemente, aunque por otro lado nos permite identificar el docu-

mento de una forma més rdpida.
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Estadisticas

Propiedades de Premio Pulitzer

Impreso:

Guardado por; Felix
Mdmero de revision: 3
Tiempo de edicidn; 175 minutos

Estadisticas: [

Paginas:
Parrafos:
Lineas:
Palabras:
Caracteres:

Caracteres (con espaci...

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Creado: jueves, 24 de mawo de 2007 15:12:00
Modificado: jueves, 07 de junio de 2007 16:54:53
[ltimo acceso:  jueves, 07 de junio de 2007 16:55:20

‘alor

3z
365
1770
213

P.ceptar_] [ Cancelar

Esta ventana contiene informacién variada sobre su documento.

En la parte superior de la ventana aparecen las fechas de cuando el documento

fue creado, modificado, impreso y accedido por Gltima vez. En la parte central de

la ventana aparece el nombre de la persona que guardé el documento, el niumero

de revisiéon del documento y el tiempo que el archivo ha permanecido abierto

realizando modificaciones desde que se creé.

En la parte inferior de la ventana aparece una lista de estadisticas sobre el docu-

mento activo, esta lista contiene elementos como el nUmero de : pdginas, parra-

fos, lineas, caracteres, etc.
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Propiedades de Premio Pulitzer

General | Resumen | Estadisticas | Contenido | personalizar

Contenida | 1i1n
del
documento:

Contenido

Muestra el contenido del docu-
mento activo de Word. En esta
ventana se puede ver la estructu-
ra de nuestro documento.

Acepkar ] [ Cancelar
Propiedades de Premio Pulitzen Pe rsond I 1Zzdr
General | Resumen | Estadisticas | Conbenida | Persanalizar
Maonnbre: .
P p— — Hasta ahora se han visto una se-
Asunka . . ,
Cliente rie de propiedades estdndar que
Comprobado por . ;
Departaments 2 proporciona Word, ademads Word
esino
Tipo: Texto v nos permite agregar una serie de
Valor: propiedades personalizadas. Por
Propiedades: i . . .

2 s = ke ejemplo, si usted necesitara guar-
dar informacién sobre quién y en
qué fecha se redacté el documen-
to, podria anadir dos propiedades
nuevas llamadas: Redactor y Fe-
cha de finalizacién de tipo texto y
fecha respectivamente.

Acepkar ] [ Cancelar
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Veamos qué pasos habria que seguir para afadir una propiedad personalizada a

nuestro documento:

1.Escribir en el cuadro de texto Nombre el nombre de la propiedad que
queramos agregar a nuestro documento o seleccione una propiedad de la

lista que aparece debajo de dicho cuadro de texto.

2.Elija un tipo de dato para la propiedad, los posibles tipos de datos son:
Texto, Fecha, Noumero y Si o No. Si por ejemplo va a agregar una propie-

dad llamada Fecha de registro, su tipo de dato seria fecha.
3. Especificar el valor de la propiedad.

4. Presionar el botén Agregar, en este momento debe aparecer la nueva pro-
piedad y su valor en el cuadro de texto Propiedades.

También puede suceder lo contrario, es decir que le interese borrar una propiedad

personalizada, para lo cual debe seguir los siguientes pasos:
1.Seleccionar de la lista Propiedades la propiedad que desee eliminar.

2.Pulse el botén Eliminar.

Texto oculto y caracteres no imprimibles

Al crear un documento con Word, hay un tipo especial de informacién que no se
ve por defecto. Este tipo de informacién es usada por Word para darle el formato
deseado a su texto, para poder ver estos elementos debe seleccionar el botén
Mostrar todo que se encuentra en el grupo Parrafo de la ficha Inicio.
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Cuando tenga activada esta opcidén, verd que los espacios en blanco se transfor-
man en puntos, los tabuladores en una flecha hacia la derecha y el retorno de

carro en el simbolo PI.

| 9] |

Premio-Pulitzery

1
1

Los- Premios- Pulitzer- son-una- serie- de- 21- galardones-que-abarcan-las-modalidades-de-

teatro,-literatura -musica-v-periodismo, - y-que-se-entregan-cada-afio-en-tomo-del-mes-de-

Es recomendable que antes de imprimir un texto haga aparecer en el documento
el texto oculto, ya que dicho texto oculto puede imprimirse por la impresora, aun-

gue no se vea en pantalla, y podria descolocar su texto.

Para ocultar el texto oculto y los caracteres no imprimibles, debe volver a presio-
nar el botén Mostrar todo.

Control de cambios

Normalmente cuando estd elaborando un documento complejo, hasta llegar a la
versién definitiva de dicho documento, se pasa por varias versiones intermedias.
A veces, es muy dificil distinguir qué cambios hay de una versién del documento a

otra.
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Revisar

-':jl_/.;. } -'_, Marcas mostradas finales =

j hostrar marcas =
Control de| Glabos i
camhbios ~ - ._,-E_I Panel de revisiones =

Seguimiento

La opcion Control de cambios se encuentra en el grupo Seguimiento de la
ficha Revisar.

Este botén cuando no estd pulsado nos permite escribir texto de una manera
normal, pero cuando lo pulsamos subrayard y marcaré con un color el texto que
se aiada y tachard con el color rojo | texto que se pretenda eliminar. Esto esté
bien, si es otra persona la que tiene que dar el visto bueno final, asi ve los posibles

cambios que puede sufrir el documento.

° ° ° % £ =
Con los botones Anterior y Siguiente del grupo Cam- R Rechear
. . . . . . . ".. % i
bios podremos ir recorriendo los distintos cambios intro- Aceptar T

. Ay &3 Sinui
ducidos en el documento. b
Cambios

Con el botén Aceptar cambios podremos aceptar los cambios individualmente,
los cambios mostrados o todos los cambios del documento. De esta forma irdn
desapareciendo las marcas e introduciéndose el texto en el punto donde se ha-

bian insertado .
Si algun cambio no nos convence, podremos eliminarlo con el botén Rechazar.

Para tener una vista mds amplia de los cambios podremos pulsar el botén Panel

de revisiones y nos aparecerd el panel con todos los cambios que ha habido.

“Sle -'J Marcas mostradas finales -
Z |=n

= Mostrar marcas -
Control de Globos |- .
cambios = - |g#| Panel de revisiones

Seguimiento
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Ejercicios de repaso U.D. 3.2

1. Cree un nuevo documento de Word y teclee el siguiente texto que contiene

algunos errores ortograficos. Guarde el fichero con el nombre ERROR.DOC.

La tortuga boba no es tan boba como su propio nombre inclina a pensar.
Nace en las costas de Florida (Estados Unidos) y es capaz de pasar afios
dando la vuelta al océano Atlantico hasta recalar en las playas de Canarias.
Y no se queda en las islas afortunadas, sino que después de eso inicia el
larguisimo viaje de vuelta y regresa precisamente y con total exactitud a la
misma playa en la que nacié. Igual que si dispusiese una perfecta carta de

navegacion.

Haga la revisién ortogréfica y gramatical del texto anterior.

2.Encuentre sinénimos a las siguientes palabras que aparecen en el docu-

mento tortuga.doc: tortuga, islas, playa, perfecta.

3.Haga lo necesario para que cada vez que acabe una revisién ortogrdfica o

gramatical no aparezca el cuadro de didlogo Estadisticas de legibilidad.

4. Configure el corrector ortografico de Word para que no tenga en cuenta las

palabras que contengan niumeros.
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5. AverigUe qué secuencias de teclas debe presionar si quiere insertar en su
texto el simbolo de Marca Registrada (TM). Qué pasos deberia de seguir
para asignar a la secuencia de teclas ALT + A un simbolo de una flecha

hacia arriba.

6. Utilizando las opciones de Word vistas en este tema intente dar respuesta a

cada una de las siguientes preguntas:
1.2Cudndo fue la ¢ltima vez que accedié al fichero tortuga.doc?
2.2Cudnto tiempo le llevé redactar dicho fichero?
3. 2Cudntos caracteres contiene?

4.Se requiere afadir una propiedad personalizada al documento

tortuga.doc que contenga la siguiente informacién: Propésito docencia.
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