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9.1 Barras de Herramientas.

Las Barras de Herramientas contienen botones con imagenes que permiten
ejecutar comandos de una forma sencilla y rapida.

Word incorpora por defecto las Barras de Herramientas:

« Estandar
e Formato

*,

X3

Las Barras de Herramientas pueden afiadirse o quitarse:

%+ Haciendo un Clic con el boton primario del ratén sobre la opcion “Barras de
herramientas” del menu Ver.

% Haciendo un Clic con el botdén secundario del ratén sobre cualquiera de las
Barras de Herramientas.

Para personalizar las Barras de Herramientas afiadiendo botones:

1. Se hard un Clic con el boton primario del ratdbn sobre la opcién
Personalizar.

2. Se arrastrara el botdbn que se quiere afadir del Cuadro de Dialogo
“Personalizar” a la Barra de Herramientas en la que se quiere afadir.

Para personalizar las Barras de Herramientas quitando botones:

1. Se harda un Clic con el boton primario del ratobn sobre la opcidn
Personalizar.

2. Se arrastrara el botén que se quiere afiadir de la barra de Herramientas
al Cuadro de Dialogo “Personalizar”.

Para mover una Barra de Herramientas, se arrastrara ésta a la nueva posicion.

9.2 Idioma.

Word realizara la revisibn ortografica segun el Idioma que se haya
seleccionado en el Cuadro de Dialogo “Idioma” que se activa haciendo un Clic
con el boton primario del ratdbn sobre la opcién “ldioma” del menu
“Herramientas”.

9.3 Ortografia.

Word permite la revision ortogréafica y gramatical del documento de dos formas:

% Mediante el Cuadro de Dialogo “Ortografia y gramatica”, que se activa
haciendo un Clic con el boton primario del ratdn sobre la opcién “Ortografia
y gramética” del menu “Herramientas”. Word mostrara en la Caja de Lista
“Sugerencias” una lista de posibles correcciones.

» Para que Word sustituya el error por una de las sugerencias, se hara
un Clic con el boton primario del ratdn sobre ésta y luego se hard un
Clic con el boton primario del raton sobre el Boton de Comando
“Cambiar”.

» Para que Word sustituya todos los errores que sean iguales al que se
esta corrigiendo en ese momento, se hara un Clic con el botén
primario del ratén sobre ésta y luego se hara un Clic con el botén
primario del ratén sobre el Botén de Comando “Cambiar todas”.
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Ortografia y gramatica: Espaniol [Espana - alfab. internacional)

Mo se encontrd:
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- Cambiar |

Cambiat todas |

_j Aukocorreccion |
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Idioma del diccionario: IEspaﬁoI (Esparia - alfab. internacional) j
¥ Revisar gramatica

@' Dpciones. ., I Ereshacer | Cancelar I

Sugerencias:

» Si Word no muestra ninguna sugerencia 0 nos interesa realizar un
cambio distinto al que propone, se hara un Clic con el botén primario
del ratén en el Cuadro de texto “No se encontrd” y se escribira la
correccion que se quiere realizar. Si se quiere que Word almacene la
nueva correccion, se hara un Clic con el boton primario del raton
sobre el Botén de Comando “Agregar”.

» Para que Word no haga ninguna correccion en un error y pase al
siguiente, se hara un Clic con el boton primario del raton sobre el
Boton de Comando “Omitir”.

» Para que Word no haga ninguna correccion en un error, ni en los
siguientes iguales a éste, se hara un Clic con el botdén primario del
raton sobre el Boton de Comando “Omitir todas”.

» Si se hace un Clic con el botdn primario del ratén sobre el Boton de
Comando “Autocorreccion”, Word afiadira el error y su correccion a
su lista de autocorreccion, y lo corregira automaticamente mientras
se escribe.

% De forma automatica, siempre que esté activada la Casilla de verificacion
“Revisar ortografia mientras escribe” en el Cuadro de Dialogo “Opciones”
gue se activa haciendo un Clic con el boton primario del ratébn sobre la
opcion “Opciones” del menu “Herramientas”. Word subrayard:

> De color rojo los errores ortograficos, de forma que para corregirlos
se hara un Clic con el botén derecho del raton sobre la palabra y
Word mostrara una lista de sugerencias.

> De color verde los errores gramaticales.

9.4 Numeracion y vifietas.

La numeracion y vifietas puede ponerse de dos formas:

% Mediante el Cuadro de Dialogo “Numeracién y vifietas”, que se activa
haciendo un Clic con el botén primario del ratdbn sobre la opcion
“Numeracion y vifietas” del menu “Formato”.

< Mediante los iconos de la Barra de Herramientas “Formato:

b
z
>  “Numeracion”; L

> “Vifletas: [*=
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9.5 Buscar y Reemplazar.

Word nos permite buscar un determinado texto en un documento mediante el
Cuadro de Dialogo “Buscar y reemplazar”, que se activa haciendo un Clic con
el botdn primario del ratén sobre la opcion “Buscar” del menu “Edicion”.
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Si se quiere buscar un texto determinado en un documento y que Word lo
reemplace automéaticamente por otro, se activara la pestafia “Reemplazar” del
Cuadro de Dialogo “Buscar y reemplazar”, o bien se hara Un Clic con el botén

primario del ratén sobre la opcion “Reemplazar” del menua “Edicion”.
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Si se quiere llevar el punto de insercion a un punto determinado del documento,
se activara la pestafia “Ir a” del Cuadro de Dialogo “Buscar y reemplazar”, o
bien se hara un Clic con el boton primario del ratén sobre la opcién “Ir a” del

s

menu “Edicion”.
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9.6 Contar Palabras.

Word nos permite contar el numero de palabras que tiene un documento
mediante la opcién “Contar palabras” del menu “Herramientas”.

9.7 SinGnimos.

Word contiene una lista de sinGbnimos que podemos visualizar y utilizar
haciendo un Clic con el boton primario del raton sobre la opcién “Sin6énimos”
del Menu Contextual de la palabra.



