»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

Podemos ademas copiar o aplicar un mismo formato a varias partes del texto. Para hacer esto basta con que
demos doble clic al botén  F ,y luego podremos ir seleccionando una por una las partes del texto a las que
queremos colocar el mismo formato.

Cuando hayamos terminado de aplicar el formato a todas las secciones de texto que necesitdbamos, basta
con volver a hacer clic al botén ¥ , para que la funcién se desactive.
USANDO Y CONFIGURANDO LA AUTOCORRECCION

Word nos ofrece una herramienta que no sélo nos ayuda a editar nuestros documentos sino también a corre-
gir errores cuando digitamos el texto. Esta herramienta es conocida como autocorreccion, y esta activada por

defecto.

Podemos configurar y modificar las opciones de la autocorreccion a través del menu Herramientas, seleccio-
nando Opciones de Autocorreccion.

[ Herramentas | Tabla vegtsns 2 POFde
9 Ortografia y gramética... F?

&) Referencia... Alt+Clic
Ighoma v
Contar palabras...

‘ Area de trabajo compartida. ..

3 Cortrolde cambios  Ctri+MayGs+E
Comparar y combinar documentos. .,
Cartas y correspondencia »
Plantillas v complementos. ..

= Opeiones de Autocorreccitn...

- Personalgar. ..

] ¥

Se nos despliega el siguiente cuadro de Texto:
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in | £ abe | Motests | Autofomato | Eiquetss ntslgentes |
(] Mistr v s Botones e L opctness (e Auodirsbodn

(2] comeon s Marisces SEqudas |
Eh- e da e o By
2] oner S o cakbas d hables
(%] Paner en may(gouls ks rombres de das
(%] Correge o uso scodental de WLOQ mATDS
[¥] venmgiazar texto misntras escrbe
Reogpiace:  Qom
1
i© I -
{e) L]
3] ®
] hd .
Elue [’ el corrector
(o ]
La ficha Aulocaomaccidn no parmia tener
Suxcomon | accesn  a  las  opciones de
autocomeccion
sta ficha nos permite acceder a los
1 i controles de guloformale miertras se
P escribe, agul podemos cambiar el
aspecto de algunos texos pariculares
como las fracciones, log  nimeros
ordinales, las lslas con wifielas o
numeros, efc.
T Aot Permite configurar, anadr y ehminar

elementos de aulgtexle como saludos ¥

despedidas de cartas, fechas, elc
Permite configurar cambics atomaicos

que se dan en & formalo del tasto.

MNos permile cm\ﬂgurm las palabras o
nombres que Word reconocers

Imarcara con gtiguetas inteligenies.

sta opcion activa o desachva el boton
de autocomeccion, Iﬂ que se puede
obserar cuandn se coloca al purtero
del mouse sobre una palabra que fue

on @sfa opoion podemos activar o
desactivar el emor de usar dos letras
maylscuas seguidas como inciales de
una palabra

] Mestrar s de
[] Comege DOs Mipnisoukas SEguidss
[ porar da de =

Tomge las palabras incides de un
pamafo o de un punto ¥ seguido, qua se
escriban con mindscula y las cambia por
Ia lgtrs inicial maydscula

1] Berr en maryiscula la priser s letra de exldas de tablas

Comge las palabras imciales escrias
dentro de una celda de una tabla qua se
escriban con mindsculas y las cambia

(] Poner en mayigoda kos nombres de das

por la letra inicial rn;t_?uscuba.
Cambia [a letra inicial de los nombres de
los dias de |a semana, que se escriban

con mindscula, y lo cambia por la letra
inicial mayiscula

[ Corregr ol uso accidental de bLOQ mAYDS

Tomge el eror que s& produce cuando |
la tecla Blog Mayus estd activada y se
inicia la escritura como si no estuviers
actvada

[Z] Beemplazar texto muentras escrbe Esta opcidn desactva la herramienta da
la aulocorreccion
Este bolon nos da la oportunidad de
agregar  excapciones 8 la

autocomeccidn, entre estas excepciones
p siglas
¥ palabras que no deseamos gue s@an
cambiadas acomo son digtadas.
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En la lista del final de la ventana podemos encontrar todas las palabras y los simbolos que estan considera-
dos para la autocorreccion, y las palabras o los simbolos por los que son reemplazados; podemos revisarlos
utilizando la barra de desplazamiento.

Podemos agregar a esta lista otras palabras que deseamos que siempre que las escribamos sean corregi-
dos, evitando asi que vayan quedando errores ortograficos o de digitacion en nuestro documento, y vamos
aumentando a la vez esta lista que ya Word tiene por defecto. Para agregar una palabra a la lista de autocorrec-
cion realizamos lo siguiente:

1. Abrimos la ventana de opciones de Autocorreccion. Para eso utilizamos el meni HERRAMIENTAS y selec-
cionamos OPCIONES DE AUTOCORRECCION.

2. En el cuadro de texto CAMBIAR, escribimos la palabra que deseamos reemplazar.

3. En el cuadro de texto POR, escribimos la palabra por la cual queremos que sea reemplazada la palabra
errénea o que deseamos reemplazar.

4.  Hacemos clic en el botén AGREGAR. Esto hara que la palabra que acabamos de editar aparezca también
en la lista de palabras de autocorreccion.

Reemplazar:  Con:

tambien tambien

tan Gptimo tan bueno A
tan pésima | tanmala

targeta tarjeta

tars tras v

agresx ]

Podemos también modificar o eliminar una palabra de la lista de autocorreccion; para esto basta con selec-
cionar la palabra y hacer las modificaciones necesarias en la palabra a reemplazar o la palabra con la que se
reemplazara. Se activara el botén REEMPLAZAR.

Si lo que deseamos es eliminar una palabra que ya esta en la lista de autocorreccion la seleccionamos y
luego presionamos el botén ELIMINAR.
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eeeee

Reemplazar:  Con:
ambien 1 también
susedi6 _ sucedié ~
tambien tambsén
tan optimo tan bueno v

Cuando una palabra que hayamos escrito ha sido reemplazada por la autocorreccion, si nosotros luego colo-
camos el puntero del mouse sobre esa palabra, aparecera el simbolo |'? 'l. Este simbolo hara que se nos
despliegue un menu que nos ofrece opciones para conservar o deshacer la autocorreccion realizada.

?v|

¥} Deshacer Correcciones automaticas

Dejar de usar mayisculas automaticamente en la primera letra de las frases

Detener la correccion automéatica de “tambien”

) Controlar opciones de Autocorreccién. ..

CONFIGURANDO Y ESTABLECIENDO EL IDIOMA

Word nos ofrece la ventaja de dejarnos configurar el idioma en que estamos escribiendo, ya que muchas de
sus herramientas estan basadas en los diccionarios de los diferentes idiomas que pueden ser configurados, si
estos estan disponibles. Entre las herramientas que estén basadas en la correcta configuracién del idioma
estan: la correccién de ortografia y gramatica, la autocorreccion, la traduccion y los sinénimos.

Para acceder a la ventana de definicion de idioma, lo hacemos a partir del meni HERRAMIENTAS, la opcién
IDIOMA.
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