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INSERTANDO Y ELIMINANDO COMENTARIOS

     Word ofrece la posibilidad de insertar comentarios en un texto dentro de un documento. Se trata de anota-
ciones que como autores o revisores agregamos a alguna parte del material. Esta función nos puede ser de 
utilidad, por ejemplo, cuando el documento que estamos creando será leído por otra persona, a quien deseamos 
expresarle nuestras opiniones sobre lo escrito. 

     Para insertar un comentario 

1. Seleccionamos el texto o el elemento sobre el que deseamos hacer un comentario o hacemos clic al final 
del texto. 

2. Nos vamos al menú INSERTAR, y buscamos COMENTARIO

3. En ese momento aparecerá un globo rojo en el que podemos escribir nuestro comentario sobre el texto: 
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     Ya con el comentario agregado podemos ver que la palabra que seleccionamos queda sombreada en color. 

     4. Si seguimos agregando comentarios, cada uno irá teniendo un número correlativo: 

    Eliminando un comentario 

Para eliminar un comentario: 

1. Hacemos clic derecho sobre el comentario que deseamos eliminar 

2. Seleccionamos la opción ELIMINAR COMENTARIO. Inmediatamente, el comentario desaparecerá 
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