Unidad 1. Compartir y mantener documentos

1.1 CONFIGURACION DE LAS OPCIONES DE WORD

Puede realizar estas opciones en el cuadro de dialogo Opciones de Word (véase la
figura 1.1). En este capitulo no vamos a hablar en detalle sobre todas las opciones
disponibles, aunque si vamos a destacar las mas importantes y a explicar el tipo de
opciones que va a encontrar en cada pagina del cuadro de dialogo.

Opciones de Word E‘E|
[ i
General = - . ;
7&% COpciones generales para trabajar con Word.,
Mastrar
Revisian Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
I Habilitar vistas previas activas
ioma
Utilizar siempre ClearType
Avanzadas Combinacién de colores: Plateado
Personalizar cinta de opciones Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla v
Barra de herramientas de acceso rapido Personalizar la copia de Microsoft Office

Complementos Mombre de usuario:  |Angela

Centro de confianza Iniciales: AP

Opciones de inicio

|:| Abrir datos adjuntos de correo electronico en vista Lectura de pantalla completa G

Figura 1.1 En el cuadro de dialogo Opciones de Word, puede hacer clic en el icono de informacion junto a algunas
opciones para obtener ayuda sobre éstas.

Hay dos opciones en la pagina General, Mostrar minibarra de herramientas al se-
leccionar y Habilitar vistas previas activas, que afectan al contenido que va a ver
en pantalla a medida que trabaje en el documento. También puede utilizar esta pa-
gina para definir un nombre de usuario y las iniciales que van a aparecer en los co-
mentarios y en las revisiones. Asimismo, también puede especificar la forma que se
van a mostrar las informaciones en pantalla.
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Esta pagina le permite modificar las opciones de visualizacion, si se muestran las
marcas de formato y las opciones de impresion, La opcion predeterminada es Mostrar
marcas de formato. Puede deseleccionar esta casilla para que no se muestre ninguna
marca o seleccionar las casillas de las marcas que si quiera ver. Por ejemplo, sélo las
marcas de parrafo, espacio y tabulacion.

Esta pagina cuenta con una seccion que le permite especificar la forma en que se
corrige la ortografia en todos los programas de Office. Otra seccion le permite confi-
gurar las opciones de Word.

Las opciones de esta pagina permiten configurar el formato de archivo predetermi-
nado que se va a utilizar para guardar los archivos, asi como la ubicacion predeter-
minada. También puede establecer el periodo de tiempo que se va a utilizar para la
opcion Guardar informacion de Autorrecuperacion cada, una caracteristica que
va a permitirle evitar perder los cambios que haya realizado en un documento. Tam-
bién puede establecer la ubicacion del archivo de recuperacion y configuracion op-
ciones relacionadas con la edicion sin conexion de los documentos almacenados en un
sito de Microsoft SharePoint. Puede hacer clic en el botéon Examinar de esta pagina
para modificar cualquiera de las rutas de archivo.

Si trabaja en un entorno multilinguie, puede que quiera cambiar alguna de las opcio-
nes de esta pagina. Por ejemplo, puede anadir diccionarios para otros idiomas, los
cuales word consultara al comprobar la ortografia del documento.

Probablemente ésta sea la pagina en la que va a realizar la mayor parte de los cam-
bios para personalizar su programa. Tal y como se muestra en la figura 1.2, esta pa-
gina incluye opciones relacionadas con la edicion del contenido del documento, la
forma en que se muestran los documentos en pantalla, opciones de impresion de
guardado y de comparticion de documentos, asi como otras opciones.
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Opciones de Word 7 @
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General i . R ]
i=| Opciones avanzadas para trabajar con Word.

Mostrar

Revisidn Opciones de edicion

Guardar La escritura reemplaza el texto seleccionado

- Seleccionar automaticamente la palabra completa

ioma

Permitir arrastrar y colocar el texto

Avanzadas Utilizar CTRL = Clic del mouse para seguir hipervinculo

D Crear automaticamente lienzo de dibujo al insertar autoformas
Utilizar seleccidn de parrafo inteligente
Barra de herramientas de acceso rapido Usar cursor inteligente

Personalizar cinta de opciones

|:| Usar la tecla Insert para controlar el modo Sobrescribir
D Usar modo Sobrescribir
Centro de confianza [ Preguntar si se actualiza el estila

|:| Utilizar el estilo Mormal para listas con vifietas o numeradas

Complementas

D Realizar un seguimiento de formato

Actualizando estilo para gue coincida con la seleccidn: | Mantiene numeracidn anterior y patran de vifietas v

Habilitar Hacer clic y escribir

Fuente de parrafo predeterminada: | Marmal v

Mastrar sugerencias de Autocompletar

|:| Cambiar el teclado automaticamente para gue coincida con el idioma del texto adyacente

Cortar, copiar y pegar

Pegar dentro del mismo documento: |I\-13nlenerfurmatu de origen {Predeterminada) v |

Pegar gntre documentos: |Mamenerfurmato de origen {Predeterminada} vl

Pegar entre documentos cuando haya conflicto

e i [Usar estilos de destino (Predeterminada) + |

Pegar desde otras aplicaciones: |I\-13nlenerfurmatu de origen {Predeterminada} vl
Insertar o pegar En linga con el texto v a
imagenes coma: a|

Figura 1.2 Pagina Avanzadas de las opciones de Word

PERSONALIZAR LA CINTA DE OPCIONES Y LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO

RAPIDO
Estas paginas le permiten hacer modificaciones en la interfaz de usuario de word.

COMPLEMENTOS

Esta seccion incluye los complementos activos en word. Si hace clic en la lista Admi-
nistrar, situada en la parte inferior de la pagina, podra ver los tipos de complemen-
tos disponibles.

CENTRO DE CONFIANZA

La pagina del centro de confianza cuenta con enlaces a la declaracion de privacidad
y a la informacién sobre seguridad del sitio Web de Microsoft. Si hace clic en confi-
guracion del centro de confianza, se abrira el cuadro de dialogo Centro de confian-
za, en el que podra configurar las opciones relacionadas sobre como responde word
al abrir un documento que contiene macros, complementos o controles de Active X.

-Para configurar las opciones de programa:

1. Haga clic en Archivo>Opciones

2. En el cuadro de dialogo Opciones de Word, seleccione la pagina con la que
quiere trabajar.

3. Seleccione o bien deseleccione las casillas de verificacion de las opciones que
quiera configurar y especifique cualquier otra informaciéon que requieran es-
tas opciones.

4. Por ultimo, haga clic en el boton Aceptar.
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- Parainstalar un complemento:

1. En el cuadro de dialogo Opciones de Word, acceda a la pagina Complemen-
tos.

2. En la lista Administrar, situada en la parte inferior de la pagina, seleccione el

tipo de complemento que quiera instalar y haga clic en Ir.

En el cuadro de dialogo que aparece, haga clic en Agregar

4. En el cuadro de didlogo Complementos, abra la carpeta en la que se encuen-
tre el complemento que quiera instalar y luego haga doble clic en su nombre.

5. En la lista, seleccione la casilla de verificacion del complemento y haga clic
en Aceptar.

w

- Para descargar un complemento:

1. Abra el cuadro de didlogo complementos y deseleccione la casilla de verifica-
cion del complemento correspondiente. Al hacer esto, el complemento se
descarga de la memoria, aunque es sigue incluyéndose en la lista de comple-
mentos disponibles.

2. Para eliminar el complemento de la lista, haga clic en el nombre del comple-
mento y seleccione Quitar.

Puede configurar y modificar opciones de gramatica y ortografia en la pagina Revi-
sion (véase la figura 1.3) del cuadro de dialogo de opciones de Word. Una de las sec-
ciones recoge las opciones que afectan a todas las aplicaciones de Office, mientras
que una segunda seccion incluye aquellas que sélo afectan a Word.

Opciones de Word E]@
General o
Opciones de Autocorreccion
Mostrar
[ Revisidn ] Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: Opciones de Autocarreccion,.
Guardar

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

ldioma Omitir palabras en MAVUSCULAS

Avanzadas Qmitir palabras que contienen numeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Barra de herramientas de acceso rapido D Permitir mayusculas acentuadas en francés

Personalizar cinta de opciones

|:| 5dlo del diccionario principal

Diccionarios personalizados...

Maodos del francés: Ortografia tradicional y nueva | %

Complementos

Centro de confianza

Maodos del esparfiol: Saolo formas verbales de tuteo b

Maodos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma | %
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
Revisar documentao

Excepciones para: \Eﬂ 1.1 Configuracidn de la opciones Word

|:| Ocultar errores de gramatica solo en este documento 3

Aceptar Cancelar

Figura 1.3. Pagina revision de las opciones de Word
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Las opciones de la pagina son bastante claras, la simple lectura ya explica el signifi-
cado del comando.

En la parte superior de la pagina Revision se encuentra el boton Opciones de autoco-
rreccion ( véase figura 1.4), que le permite acceder al cuadro de dialogo del mismo
nombre y a la ficha que contiene las opciones para especificar las correcciones que
Word lleva a cabo, asi como el tipo de formato que va a aplicar a medida que escri-
ba.

Autocorreccion @@
Autocorreccion Autocorreccién matematica
Autoformato mientras escribe i ... Autoformato ¢ Acciones
aplicar
Estilos de titulos integrados Listas autométicas con vifietas
Estilos de lista Otros estilos de parrafo
Reemplazar
"Comillas rectas" con “comillas tipograficas”
Ordinales {10) por superindice
Fracciones (1/2) por carécter de fraccién (14)
Guiones (--) con guién largo (—)
*Negrita* y _cursiva_ por formato real
Rutas de red e Internet por hipervinculos
Conservar
Estilos
Siempre aplicar Autoformato
Documentos de correo electrdnico de texto sin formato

Figura 1.4 Opciones de autocorrepcion

Para configurar las opciones de ortografia, gramatica y de correccion automatica
haga lo siguiente:

1. Haga clic en Archivo>Opciones.

2. En el cuadro de didlogo Opciones de Word, seleccione la pagina Revision.

3. En la seccion Para corregir ortografia y gramatica en Word, seleccione o
deseleccione las casillas de verificacion de las opciones que quiera utilizar.

4. Para modificar las opciones de las normas que utiliza la revision gramatica,
haga clic en Configuracién. A continuacion, realice los cambios necesarios en
el cuadro de dialogo Gramatica.

5. Para hacer que Word compruebe de nuevo la ortografia y la gramatica, de
forma que compruebe de nuevo un texto ya revisado, haga clic en el boton
Volver a revisar el documento.

6. Haga clic en el boton Opciones de Autocorreccion.

7. En el cuadro de dialogo del mismo nombre que se muestra, utilice las fichas
para modificar las opciones de correccion y formato automatico en funcion de
sus preferencias. Cuando haya terminado, haga clic en Aceptar.

8. Para salir, en el cuadro de dialogo Opciones de Word, haga clic en Aceptar.
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Los archivos a utilizar estan disponibles en la carpeta Word/capitulo_01. Los resul-
tados de la practica guardelos directamente en la misma carpeta. Cambie el nom-
bre del documento para no sobrescribir los archivos de ejemplo. Ahora haga las si-
guientes tareas:

e Abra un documento nuevo de word y seleccione Archivo> Opciones. Experi-
mente con las diferentes opciones disponibles en las diferentes secciones del
cuadro de dialogo de opciones de Word. Por ejemplo, en la pagina General,
puede modificar la forma en que se muestran las vistas previas activas. A
continuacion, haga clic en Aceptar y vuelva al documento para ver el efecto
de estos cambios.

e Abra el archivo Escena Il.docx, que incluye un fragmento del dialogo de la
obra Romeo y Julieta de William Shakespeare. Utilice las opciones de orto-
grafia y gramatica que incluye Word para ver como afectan a los errores que
el programa detecta en el documento.
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