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1. Corregir ortografia y gramatica

Microsoft Word incorpora, como la mayoria de los procesadores de textos
actuales, herramientas para corregir ortografia y gramatica mientras usted esta
escribiendo su documento. Estas herramientas, ademas de detectar los errores
ortograficos cometidos por nosotros, también detectan los posibles errores me-
canogréaficos que se puedan cometer con el teclado.

Para activar las revisiones ortograficas y gramaticales, puede seleccionar la
ficha Revisar y, dentro de esta, seleccionar el boton Ortografia y gramatica del
grupo Revision. También puede acceder pulsando la tecla de método abreviado
[F71. Si lo que quiere es pasar el corrector ortografico a una parte del texto,
debe primero seleccionarlo y después ejecutar el corrector ortografico.

)
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Ortografia Referencia Sindnimos Contar
y gramatica palabras

Revisidn

1.1. Ortografia

Una vez que se activa el corrector ortografico, Word mostrara un cuadro de
dialogo como el que aparece en la siguiente figura, indicando qué palabra de
su documento no estéa escrita correctamente.

rDrIngraﬁa y gramatica: Espafiol (alfab. internacional) M‘

Mo se encontrd:

El funcionamento|de|corrector ortografico de = Omitir una vez

Word, es facil de entender. 4
]

Sugerendas:

»
L

Idioma del diccionario: | Espafiol (alfab. internacional) IZ|

Revisar gramatica

Opdones... Deshacer
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El funcionamiento del corrector ortografico de Word es facil de entender.
Word contiene un fichero en el cual almacena la lista de palabras que recono-
ce. Cuando Word empieza a chequear la ortografia de un documento, compara
cada palabra de su documento con la lista de palabras del diccionario; si no
encuentra ninguna coincidencia, Word lo tomara como un error ortografico
(aunque no sea asi). Por lo que, para que la revision ortogréfica sea lo mas
exacta posible, es necesario tener un diccionario lo mas completo posible.
Word permite introducir palabras nuevas en su diccionario.

Cuando Word encuentra una palabra en su documento que considera erré-
nea, nos muestra en la lista Sugerencias un listado de palabras que pueden ser
equivalentes a la palabra original, puede optar por cambiar la palabra por una
palabra de la lista de sugerencias u omitir el cambio.

Veamos qué elementos contiene el cuadro de didlogo Ortografia y Gramatica.
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 palabras erréneas.

Omitir una vez
Omitir todas

Agregar al dicdionario

Cambiar
Cambiar todas

Autocorreccidn

En la parte derecha de la ventana aparecen una serie de botones con las
siguientes funciones:

m Omitir una vez: deja sin cambiar el posible error ortografico que encontré
Word y sigue buscando en el texto el siguiente error ortografico o gra-
matical.

m Omitir todas: Word omitira todas las apariciones de la palabra resaltada
como un error ortografico y seguira revisando el documento.
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m 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 esta ortograficamente correcta para el
corrector de Word, debe tener cuidado con las palabras que introduce
en su diccionario.

m 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
erronea por la correcta, deberia seleccionar el botén Cambiar todas.

m Cambiar todas: cambia todas las apariciones de la palabra resaltada en
el cuadro de texto No se encontrd por la palabra seleccionada en la lista
de sugerencias.

m Autocorreccidn: agrega el error ortografico y su correccion a la lista de
Autocorreccion, para que Word corrija el error automaticamente mien-
tras usted escribe un documento.

En la parte inferior del cuadro de dialogo también existe una serie de ele-
mentos mediante los cuales usted puede cambiar el funcionamiento del co-
rrector ortografico, como son:

m Revisar gramatica: si esta casilla de verificacion esta activada, el correc-
tor revisara, ademas de la ortografia, la gramatica.

m Opciones: botén para configurar el funcionamiento del corrector orto-
grafico.

m Deshacer: deshace una a una las correcciones ortograficas y gramatica-
les mas recientes.

m Cancelar: cierra esta ventana.
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1.2. Gramatica

El corrector gramatical revisa en nuestro documento que se cumplan las
reglas gramaticales. Si Microsoft Word encuentra algln error gramatical en
nuestro documento, mostrara una ventana muy similar a la comentada en el
parrafo anterior, como puede ver en la figura:

g ™y
Ortografia y gramética: Espariol (alfab. internacional) M
Concordandia en el grupe nominal;
Pasa por alto la palabras escritas|en mayusculas - Omitir una vez
en el texto durante la correccion ortografica. |_| -
Omitir regla
Sugerencias:
o}
lapaatra ssra
Idioma del dicconario:  |Espafiol (alfab. internadonal) IZ|
Reyisar gramatica
" -

En la parte superior de la ventana aparecera 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:

m 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.).

m Omitir regla: deja sin cambiar todos los ejemplos del error resaltado en el
documento y continta la revisién del documento.

m Oracion siguiente: al modificar la oracién manualmente y hacer clic sobre
este botén, se aceptan los cambios manuales realizados y sigue la revi-
sién gramatical del documento.
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m Cambiar: cambia la seleccién actual por |la palabra o palabras que apare-
cen en el cuadro de sugerencias.
m Explicar: nos da mas informacién acerca del error gramatical.

2. Opciones del corrector ortografico

Tanto el corrector ortografico como el corrector gramatical pueden ser con-
figurados segln las necesidades de cada usuario. Para ver las opciones del
corrector, debe seleccionar, una vez que esté en el cuadro de dialogo de orto-
grafia, el boton Opciones. A continuacion, aparecera un cuadro de diadlogo con
bastantes opciones, tanto del corrector ortografico como del gramatical, como
puede observar en la figura:

r 5 B
Opcicnes de Word [
General ABC|
}; Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.
Mastrar
Revisién Opdiones de Autocorreccén
Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocormecgion...
1dioma _
Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Omitir palabras en MAYUSCULAS

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

[F] Permitir maytisculas acentuadas en francés
Sélo del diccionario principal

Mogos del francés: Ortografia tradicional y nueva = |
Mados del espafiok: SGlo formas verbales de tuteo | |
Mados del portugués brasilefio: | Pasterior a a reforma

Para corregir ortografia y gramética en Word

Revisar ortografia mientras escribe
Utilizar ortografia contextual
arcar errores gramaticales mientras escribe

Revisar gramdtica con ortografia
[] Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica [=] [ configuracien..
Volver a revisar documento

Excepciones para: ] UDL9 E

[F] Ocultar errores de ortografia sélo en este documento
[F] ©cultar errores de gramatica sélo en este documento
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2.1. Opciones ortografia

m Omitir Palabras en MAYUSCULAS: pasa por alto las palabras escritas en
mayusculas en el texto durante la correccion ortografica.

m Omitir Palabras que contienen nimeros: omite las palabras que contengan
numeros durante la correccion ortografica.

m Omitir archivos y direcciones de Internet: no tiene en cuenta los nombres
de archivos, direcciones de Internet ni direcciones de correo electrénico
durante el proceso de correccion ortografica.

m Marcar palabras repetidas: si desactiva esta opcién, el corrector ortogra-
fico no marca “Espafia” como un error.

m Permitir mayisculas acentuadas en francés: recibird una alerta sobre las
palabras en francés que contienen letras en maylsculas a las que les
faltan acentos.

m Solo del diccionario principal: sugiere los términos correctos del diccio-
nario principal, pero no de los diccionarios personalizados abiertos.

m Diccionario personalizado: esta lista desplegable muestra los dicciona-
rios personalizados que estan activados actualmente. Un diccionario
personalizado es un fichero con una lista de palabras introducidas por
el usuario. Cuando Word empieza la revisién ortogréafica, usa los diccio-
narios que aparecen en esta lista, ademas del diccionario principal que
incorpora por defecto.

L ——— — @ ™
Diccionarios personalizados — L ﬂ

Lista de diccionarios
Todos los idiomas: : :
CUUSTOM.DIC (Predeterminada) Cambiar predeterminado

’ Editar lista de palabras... ]

’ Muewva. ..

|
’ Agregar... ]
[ Quitar J

Ruta de acceso del archive: C:\UsersYjulin\AppData\Roaming \Microso ft\UProof

Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: EI

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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2.2. Opciones de gramatica

m Revisar ortografia mientras escribe: si activa esta opcién, Word marcara
los errores ortograficos a la vez que usted esta escribiendo. Los errores
seran 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 demés opciones que se han visto en el corrector ortogra-
fico: Omitir todas, Agregar, Autocorreccion... Esto es una forma rapida de
corregir simultaneamente a la vez que se escribe el texto.

m Utilizar ortografia contextual: permite presentar las sugerencias de orto-
grafia al abrir el menu contextual sobre la palabra erronea.

m Marcar errores gramaticales mientras escribe: si esta opcion esta activada
mientras esté escribiendo un documento, Word estaré revisando auto-
maticamente la gramética y, si encuentra algtn error, lo subrayara con
una linea ondulada verde. Si hace clic con el botén derecho del ratén
sobre alguna palabra subrayada en verde, aparecera un menu con las
opciones asociadas a la correccién gramatical, tal y como se muestra
en la figura.

rgas ., del documento. Sino
Edesactiva Calibri ((» 11~ A" 7 = iE

NXS=%-A-F

run estilos de escritura que mas
Ico. unos estilos
un estilo

Omitir una vez

Gramatica...

a Acerca de esta oracién |

Buscar | »

[, Opciones de pegado:
5 A

Acciones adicionales  #
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Revisar gramatica con ortografia: si desactiva esta opcién, se revisara la
ortografia pero no la gramatica.

Estadisticas de legibilidad: después de realizar una revisiéon de graméatica
o de ortografia, Word mostraré 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 sera comprender el texto. Ademas,
aparece el numero de caracteres, parrafos, oraciones cortas, oraciones
largas del documento. Si no quiere que aparezca este cuadro al final de
cada revision, debe desactivar esta opcion.

Estilo de escritura: seglin la naturaleza del texto que esté escribiendo,
debe elegir el estilo de escritura que mas se ajuste a su texto, por ejem-
plo: técnico, comercial, periodistico.

Configuracion: con este botén, puede personalizar el estilo de escritura
y las reglas gramaticales 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 botdn, se revisa la ortografia
y la gramatica de nuevo, teniendo en cuenta los nuevos cambios esta-
blecidos en este cuadro de dialogo.

Ocultar errores de ortografia en este documento: oculta la linea roja ondu-
lada que aparece debajo de los posibles errores ortograficos del docu-
mento. Esta opcién estara deshabilitada si la opcion Revisar ortografia
mientras escribe no esta activada.

Ocultar Errores Gramaticales en este Documento/Ocultar Errores Gramati-
cales en este Documento: con esta opcioén activada, no se mostraran los
errores gramaticales. Esta opcién estara deshabilitada si la opcién Revi-
sar gramatica mientras escribe no esta activada.

3. Autocorreccion

La autocorreccion es una utilidad que nos permite reducir el tiempo y el es-
fuerzo empleados en un documento. Aunque esta utilidad también nos puede
parecer molesta cuando nosotros queramos poner un texto de una forma deter-
minada y automaticamente este cambie. Para evitar esto, podemos ajustar la
configuracién de la autocorreccion.
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Usted se darad cuenta de cuando actla la autocorreccion, por ejemplo, al
escribir la primera letra de una frase en mindscula, Word la cambiara automa-
ticamente a mayuscula.

Al situar el puntero del ratdn sobre esta palabra, aparecera un botén con un
rayo dibujado. Este es una lista desplegable que nos mostrara unas opciones,
seglin el tipo de cambio realizado, y ofreceran la posibilidad de deshacer el
cambio o cambiar otras opciones de autocorreccion.

Ala
=R
¥} Deshacer Uso automatico de maydsculas
Dejar de usar maydsculas automaticamente en la primera letra de las frases

T¥  Controlar opciones de Autocorreccidn...

Para acceder a las opciones de autocorreccion, deberemos seleccionar la
opcion Controlar opciones de autocorreccion de este menu desplegable.

Como puede observar en la imagen, aparecen una serie de opciones marca-

das que corresponden con las autocorrecciones. En la parte inferior podemos ir
agregando palabras para que sean reemplazadas por otras en caso de escribirlas.
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Para ello, debera introducir las palabras en las casillas Reemplazar y Con, una
vez hecho esto solo tendréd que pulsar el boton Agregar. Para eliminar alguna
de la lista, selecciénela y pulse el botén Eliminar.

e ™
Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacional) m
| Autoformato mientras escribe | Autoformato | Acciones
Autocorrecddon | Autocorreccidn matematica I

Mostrar los botones de las opdones de Autocorrecddn

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracidn
Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en mayudscula los nombres de dias

Corregir el uso acddental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con: @ Texto sin formato  (0) Texto con formato

|| IEIiminar |

, icuanto , icuanto
, £a donde , £a dénde -

Agregar

Usar automaticamente las sugerendias del corrector ortografico

I Aceptar I[ Cancelar

Con el botén Excepciones podréa establecer palabras que no quiere que sean
interferidas por el autocorrector. Al pulsar el botén, nos encontramos con un
pequefio cuadro de dialogo con las siguientes pestafias:

m Letra inicial: controla las abreviaturas y las palabras que la siguen.

m Mayiiscula Inicial: permite escribir palabras y frases haciendo un uso no
habitual de las mayusculas.
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m Otras correcciones: permite afiadir elementos adicionales que no desea
que modifique la autocorreccioén. Entre ellos, se podrian incluir los nom-
bres, ubicaciones, términos peculiares y frases que reflejen la termino-
logia particular de su trabajo.

-

Excepciones de Autocorreccion -

Letrainicial | MAydscula INical I Otras correcciones |

No poner maylsculas después de:

a.
& =
"l | |apdo. 4
BUX.

avd.

avda.

B | o 3 I

Agregar automaticamente palabras a |a lista

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

4. Sindnimos

Esta utilidad le permitira buscar palabras con significado equivalente a la
palabra seleccionada en el texto. Esta opcién le puede ser bastante Gtil cuando
esté redactando un texto y no sepa qué palabra elegir.

v @ B &

Ortografia Referencia Sindnimos Contar
¥ gramatica palabras

Revision

Para encontrar el sinénimo de una palabra, debe situar el cursor sobre di-
cha palabra y seleccionar el boton Sinénimes en el grupo Revisién de la ficha
Revisar. También puede presionar las teclas [MAYUS + F71 para activarlo.
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De todos modos, el método mas facil para utilizar los sin6bnimos es posi-
cionarse sobre la palabra que desea cambiar y seleccionar la opcién Sindnimos
del menu Contextual. De este modo, podra elegir directamente la palabra por la
que sustituira a la original.

Referencia - X
Buscar:
método
Sindnimos: Espariol (alfab. inhslz‘
@auds |v @ |v
4 Sinénimos: Espaiiol
(alfab. internacional)

4 procedimiento
(sust.)
procedimiento

m. |

técnica
regla
régimen
plan

uso (sust.)
uso

9

costumbre
habito
practica

moda

tradicidn -

o Obtener servidos del Catélogo
de soludones de Office

[ic, opciones de referendia...

5. Insertar caracteres especiales y simbolos

Word le permite introducir en su documento caracteres y simbolos especia-
les que no aparecen en el teclado.

Q2

Simbola

£€ £ ¥ © °

H
I+

z <

1%

+ ® = n a

B 0 §F @

£2 Mas simbolos...
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5.1. Caracteres especiales y simbolos

En ciertas ocasiones, puede necesitar incluir en sus documentos algin ca-
racter especial, como una letra del alfabeto griego, el simbolo de una hoja de
trébol, o cualquier otro simbolo que no pueda encontrar en su teclado conven-
cional. En esas ocasiones, debe recurrir a la opcién Simbolo del grupo Simbolos
de la ficha Insertar.

Al hacer clic sobre esta opcién, aparece un pequefio listado de los caracte-
res especiales mas utilizados. Si desea insertar un caracter que no aparece en
este listado, debera seleccionar la opcion Mas simbolos de este mismo mend,
que hara que aparezca el cuadro de didlogo Simboelo.

("Simbolo [N
| Simbolos | Caracteres especiles |
Fuente: [(texto normal) [+] subconjunto: |simbolos de moneda [~]
ol x|o|e|@|€|F|&|m|m|ps|Rs ||| g 5] |7~
Dol ARG (A|2(C|" | %|LNe|®|™| ™ Q€4
AR AR AR AR AR AR AR AR AR AR AR AR AR A )
MoV TR AN e o alms]-1/ o
Simbolos utilizados redentemente:
ele|¥[o]o|m]#|<|2]+|x|~|u|a|p|n|a
Euro Sign Cédigo de caracter: |204C de: |Unicode (hex) [ =]
[ Autocomecaion... | | Tedas... | Tedas: Alt+crisg
mnsertar | [ cancelar |

Como se muestra en la figura, este cuadro de dialogo tiene dos pestafias:
Simbolos y Caracteres especiales.
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5.2. 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 automaticamente se cambia-
ra la gama de simbolos que puede insertar en el texto, como puede ver en la
figura.

Para insertar un simbolo en su texto, solo tiene que usar el ratén o las teclas
del cursor para seleccionar el caracter que desee y, a continuacion, pulsar el
boton Insertar.

Puede ocurrir que usted necesite con cierta frecuencia insertar un deter-
minado simbolo, para lo cual le serd& muy (til el botén Teclas. Este botén le
permite establecer una combinacién de teclas para la insercién de un caracter
especial, haciendo esta operacién mucho mas rapida para usted.

También se nos ofrece la informacién del nimero de cédigo que tiene ese
simbolo. Podremos escoger entre ver el codigo decimal y el hexadecimal.
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5.3. Caracteres especiales

Al pulsar en esta pestafia, aparece una lista de caracteres especiales que,
en general, se utilizan mas frecuentemente que el resto.

r ™y
Simbolo (R
- Caracteres espedales
Caréacter: Tedas:

= i t+Ctrl +- (tedade numerico) -
- Guidn corto Ctrl+- (tedado numérico) |
- Guidn de no separacidn Ctrl-+Mayiis+_
- Guidn opdonal Ctrl+-

Espacio largo

Espadio corto

1/4 Espacio largo
= Espacio de no separacidn Ctrl+Mayiis +Espadio E
(=] Copyright Alt+Ctrl+C
® Registrado Alt+Ctrl+R
™ Marca registrada Alt+Ctrl+T
g Seccidn
1 Parrafo
Puntos suspensivos Alt+Ctrl+. B
N Comilla de apertura Ctri+[,[
! Comilla de cierre Ctrl+,'
" Comillas de apertura Ctrl+[," 5

Autocorreccion... ] [ Tedas...
[ Insertar ] ’ Cancelar
-

Junto a la lista de caracteres especiales, aparecen la combinaciones de
teclas de cada caracter, 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 pue-
den ser de gran utilidad a la hora de trabajar con Word.
5.4. Propiedades del documento

Las propiedades son datos sobre un archivo, que describen e identifican al

documento. Estas propiedades contienen informacién puntualizada, como el titu-
lo, asunto, palabras clave que identifican el tema o el contenido del documento.
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Para poder organizar e identificar facilmente los documentos, deberéa pri-
meramente especificar los valores adecuados de los campos de propiedades
de los documentos. Los documentos pueden ser buscados también respecto a

sus propiedades.

Para ver las propiedades de un documento, haremos clic en la ficha Archive.
En la zona derecha de la pantalla podemos ver las propiedades, asi como otra
clase de informacion referente al documento que tenemos abierto.

-

UD18 - Microsoft Word

Correspondencia

Guardar y enviar T T

Ayuda

2] Opciones
salir

el

Administrar
versiones ~

hay problemas =

Cualquiera puede abrir, copiary
cambiar las partes de este

Preparar para compartir

WEH9-0=
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
[ Guardar .,
Informacion acerca de UD1
Guardar como
C:\Trabajo\Woed 20104UD1.9\UD1.9.docx
5 Abrir
ES Cerrar :
Permisos
5 Proteger documento.
Reciente documento -
MNuevo
Imprimir ( 3}}—

Antes de compartir este archive,

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del documento
y nombre del autor
Contenide que no pedran
leer las personas con
discapacidades

Versiones

] No existen versiones
anteriores de este archivo.
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Al comienzo de las propiedades y debajo de la imagen del documento que
tenemos abierto, vemos que la opcién Propiedades tiene una pequefia flecha,
esto quiere decir que esta opcién alberga otras opciones.

Propiedades ~

Mostrar el panel de documentos

Permite editar las propiedades en el panel de
documentos que hay encima del documento.

Propiedades avanzadas
Muestra el cuadro de dialogo Propiedades.

i &

La primera de las opciones, Mostrar el panel de documentos, nos devuelve al
documento y nos presenta un espacio donde podremos introducir o modificar

algunas opciones de las propiedades, como son el autor, el titulo, etc. Incluso
podremos introducir un comentario.
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Contiene los siguientes campos:

m Autor: persona que describe el libro de trabajo, por defecto aparece el
nombre de la persona que tiene registrado Excel.

m Titulo: establece el titulo del libro de trabajo, este puede ser diferente al
nombre del fichero. Este campo puede ser usado para buscar documen-
tos con un determinado titulo.

m Asunto: breve descripcién del tema sobre el que trata el libro de trabajo.

m Palabras clave: palabras clave del libro de trabajo mediante las cuales se
puede buscar de una forma rapida.

m Categoria: establece una clasificaciéon para sus documentos, como, por
ejemplo, personal, trabajo, etc. Le puede ser (til para clasificar su libro
de trabajo por categorias.

m Estado: estado del documento.

m Comentarios: breve comentario sobre el contenido del libro de trabajo.

En la segunda de las opciones, Propiedades avanzadas, aparece el siguiente
cuadro de dialogo.

r ™
Propiedades de GESTION_DE_LA_PREVENCION_TEMA_1 |=Bx st

|GeneraI|Resumen Estadisticas | Contenido | Persenalizar

Mombre: Agregar
Alto de correo -
Asunto B Eliminar
Cliente L
f Comprobado por iy
Departamento
Destino o
Tipo: Texto lz‘
Valor: [F] vineular al contenido
Propiedades: | ngmpre Valor Tipo

[_Aceptar J [ Cancelar
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En el cuadro de didlogo Propiedades del documento haga clic en la ficha
Personalizar, y escriba un nombre para las propiedades personalizadas de la
lista en el cuadro Nombre.

El tipo de datos que desee agregar debera seleccionarlos en la lista Tipo.

En el cuadro de texto Valor debera escribir un valor para la propiedad que
coincida con la selecciéon que hemos realizado en la lista desplegable Tipo. Los
valores que no coincidan con el tipo de propiedad se guardan como texto.

Por ultimo, pulsamos en el botén Agregar y quedaran agregadas las propie-
dades personalizadas.

5.5. 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 dar el
formato deseado a su texto; para poder ver estos elementos debe seleccionar
el botén Mestrar tode, que se encuentra en el grupo Parrafo de |a ficha Inicio.

()
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Cuando tenga activada esta opcion, vera que los espacios en blanco se
transforman en puntos, los tabuladores en una flecha hacia la derecha, y el
retorno de carro en el simbolo PI.

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

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

5.6. Control de camhios

Normalmente, cuando esta elaborando un documento complejo, hasta lle-
gar a la version definitiva de dicho documento, se pasa por varias versiones
intermedias. A veces, es muy dificil distinguir qué cambios hay de una versiéon
del documento a otra.

Revisar

1= ‘;_Il_‘] Final: Mostrar revisiones =

= |_;] Maostrar marcas =
Control de e
cambios * ,E Panel de revisiones ~

Seguimiento

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

Este botén, cuando no esta pulsado, nos permite escribir texto de una ma-
nera normal, pero cuando lo pulsamos subrayara y marcard con un color el
texto que se afiada y tachara con el color rojo el texto que se pretenda eliminar.
Esto esta bien si es otra persona la que tiene que dar el visto bueno final, asi
ve los posibles cambios que puede sufrir el documento.
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Con los botones Anterior y Siguiente del grupo Cambios podremos ir reco-
rriendo los distintos cambios introducidos en el documento.

‘Q}Rechazar s

¥ Anterior
Aceptar
+ @} Siguiente
Cambios

Con el botén Aceptar cambios podremos aceptar los cambios individualmen-
te, 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 habian insertado.

Si algin cambio no nos convence, podremos eliminarlo con el botén Rechazar.
Para tener una vista mas amplia de los cambios, podremos pulsar el botén

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