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Continta Edicién de un escrito

Opciones de Ortografia y Gramatica

Podemos cambiar las opciones que intervienen en la correccion ortografica y
gramatical mediante la ventana de didlogo Ortografia y Gramatica. A esta
ventana podemos acceder de dos formas, mediante el boton Opciones del
recuadro Ortografia y Gramética o mediante la opcion Opciones del menu
Herramientas.

Vamos a utilizar esta ultima:
¢ Hagaclic en el menu Herramientas

¢ Hagaclic en la opcién Opciones...
¢ Hagaclic en la pestafia Ortografia y Gramatica

En pantalla se visualiza el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones EH
ompatibilidad I IIbicacion de archivos I
Wer | General | Edician | Irnprirnir I Guardar I
Crtografia v gramatica Control de cambios Informacion del usuario
Crkografia

¥ ‘Revisar ortografia mientras escribe

[ oculkar errores de ortografia en este documento
v Sugerir siermpre

[ sdlo del diccionario principal

W Cmitir palabras en MaYUsCULAS

¥ omitir palabras con ndmeras
W Cmitir archivos v direcciones de Inkernet

Diccionario personalizado: PERSOMNAL,DIC j Diccionarios. ..

Gramatica
¥ Revisar graméatica misntras escribe
[ oculkar errares gramaticales en este documenta

¥ Revisar graméatica con orkografia
[~ Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: I'-.-'eril:iu:aciufun Rapida j Yalores, ., |

Yolver a revisar documento |

Acepkar I Cancelar |
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Como puede ver esta dividido en dos secciones: Ortografia, para modificar la
correccion ortografica, y Gramatica, para modificar la correccién gramatical.

La seccion Ortografia se compone de las siguientes opciones:
- Revisar ortografia mientras escribe

Conforme vamos escribiendo el texto, se revisa automaticamente la ortografia (en
segundo plano) y se marcan los posibles errores con una linea roja.

- Ocultar errores de ortografia en este documento
Oculta las lineas rojas de debajo de las palabras posiblemente erréneas.
- Sugerir siempre

Presenta durante una revision ortografica una lista de términos para las palabras
escritas incorrectamente.

- Solo del diccionario Principal
Sugiere los términos correctos sélo del diccionario Principal. Si queremos que nos

presente también términos de los diccionarios personalizados abiertos tendremos
que desmarcar esta opcion.

- Omitir palabras en MAYUSCULAS

En la revision ortogréfica pasa por alto las palabras escritas en Mayusculas.
- Omitir palabras con nimeros

En la revision ortogréfica pasa por alto las palabras que contiene nimeros.
- Omitir archivos y direcciones de Internet

En la revision ortografica pasa por alto nombres de archivo, direcciones de Internet
y direcciones de correo electronico.

- Diccionario personalizado

Muestra el diccionario personalizado al que se agregaran las entradas cuando
utilicemos el boton Agregar del cuadro Ortografia y Gramatica. Si hacemos clic en
la flecha abajo de este cuadro, aparece una lista de los diccionarios
personalizados que tenemos activos y que Word utiliza, ademas del Principal, para
la revision Ortogréfica.
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- Diccionarios...
Permite activar, crear, modificar, agregar o quitar diccionarios personalizados.

La seccién Gramatica se compone de las siguientes opciones:

- Revisar gramatica mientras escribe

Conforme vamos escribiendo el texto, se revisa automaticamente la gramatica (en
segundo plano) y se marcan los posibles errores con una linea verde.

- Ocultar errores gramaticales en este documento
Oculta las lineas verdes de debajo de los posibles errores gramaticales.
- Revisar gramatica con ortografia

Desactivaremos esta opcion si queremos verificar la ortografia pero no la
gramatica.

- Estadisticas de legibilidad
Muestra un cuadro de estadisticas al finalizar la correccion gramatical.
- Estilo de escritura

Aqui podemos seleccionar el estilo de escritura que Word utilizara para la
correccion gramatical.

- Valores

Permite personalizar el estilo de escritura y las reglas gramaticales.
- Revisar documento

Revisa la ortografia y la gramatica de nuevo.

¢ Hagaclic en Aceptar

Sinénimos

Ademas de las herramientas de correccion ortografica y gramatical, Word cuenta
con un potente diccionario de sindnimos. Vamos a ver como funciona.
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Haga clic en alguna palabra
Haga clic en el menu Herramientas

Haga clic en la opcion Idioma
Haga clic en la opcién Sinénimos...

* & & o

En el recuadro derecho de la ventana que aparece en pantalla tenemos una lista
de sin6bnimos de la palabra seleccionada, la cual podemos reemplazar por
cualquiera de esta lista.

¢ Hagaclic en algun sinénimo
¢ Hagaclic en el boton reemplazar

Grabemos el texto:

Haga clic en el mena Archivo

Haga clic en la opcion Guardar Como...
Teclee ORTOGRAFIA

Haga clic en Guardar

* & o o

Y salgamos de Word:

+ Haga clic en el menu Archivo
¢ Haga clic en la opcion Salir

Tipos y tamarfos de letra

La mayoria de los procesadores de texto son capaces de manejar distintos tipos
de letras y tamafios en un mismo documento. Word viene provisto de un nimero
considerable de fuentes, que usted podra ampliar cuando crea oportuno.

Vamos a crear un texto de ejemplo. Para cambiar el tipo de letra haga lo siguiente:
¢ Hagaclic en la opcién Fuente de la barra de Formato

En pantalla aparece un pequefio recuadro en el que se ven algunos tipos de letra.
En la parte derecha de éste, hay una barra de desplazamiento que usaremos para
buscar la fuente adecuada. Vamos a escribir el documento con un tipo de letra
Arial:

¢ Hagaclic en el tipo Arial
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Empecemos escribiendo el titulo. Los titulos suelen tener un tamafio mayor que el
resto del texto. Dado que ahora mismo esta definido un tamafio de 10 puntos,
deberemos aumentarlo:

Haga clic en la opcion Tamafo de Fuente de la barra de Formato
Haga clic en el tamafo 24

Haga clic en el botén Centrar de la barra de Formato

Escriba

Pulse latecla INTRO

Haga clic en el botén Alinear a laizquierda de la barra de Formato
Pulse latecla INTRO

* & 6 6 O 0 o

Vamos a dejar el mismo tipo de letra, pero cambiaremos a un tamafo de 12
puntos para escribir el texto:

Haga clic en la opcion Tamafo de Fuente de la barra de Formato
Haga clic en el tamafo 14

Escriba

Pulse latecla INTRO

* & o o

El siguiente parrafo lo escribiremos con una letra de tipo Roman del mismo
tamano:

¢ Hagaclic en la opcién Fuente de la barra de Formato
¢ Hagaclic en el tipo Roman
¢ Escriba

Excelente. Hemos escrito nuestro primer texto con distintos tipos y tamafnos de
letra.

Estilo de fuente, subrayados y efectos

Hasta ahora hemos utilizado algin que otro atributo en los textos que hemos
creado (negritas, subrayados, etc.), pero Word permite muchos mas. Para ello
haremos uso de la opcién Fuente del menu Formato:

¢ Hagaclic en el mena Formato
¢ Hagaclic en la opcién Fuente...
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En pantalla aparece un recuadro como el siguiente:

i Fuente 2] <] [
i ' xl Espacio enkre carackeres I Animacion I
Euente: Estilo de Fuente: Tamario:
IAriaI INDrmaI |12
- e =1 -
arial Black. ] Cursiva a
Arial Marrow Megrita 10
Avantcarde Bk BT Megrita Cursiva 11
AvantGarde Md BT vI vI -
Subrayado: Zolor:
I(ninguno} vI I- Aukomatico vI
Efectos
— Tachado — Sombra I Yersales
| ™ Doble tachadao ™ Contorno M Mawdsculas
™ superindice M erelieve M oculka
™ sSubindice ™ Srabado
Wiska previa
Arial
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla ¥ en la impresora.
1 Predeterminar. .. I Acepkar I Zancelar I

En el que podemos distinguir las siguientes opciones:

- Fuente Esta opcion despliega un recuadro del que podemos seleccionar el
tipo de letra deseado. Es la
Misma opcion que hemos utilizado anteriormente en la barra de Formato.

- Estilo de Fuente Aqui puede elegir el estilo que se aplicara a la fuente
seleccionada anteriormente. Podemos ver un ejemplo de los distintos estilos
disponibles en la siguiente tabla:

- Tamafo Esta opcion nos permite, al igual que la de la barra de Formato,
elegir el tamafo de la letra. Los tamafos disponibles dependen de la letra
seleccionada.

- Subrayado Con esta opcién podemos hacer que la fuente elegida aparezca
subrayada. En la siguiente tabla tiene un ejemplo de todas las variedades
disponibles:

- Color Aqui indicara el color con el que se imprimira la fuente. El color por
defecto es Automético, que significa color Negro, si el texto esta sobre un parrafo
con sombreado inferior al 80%, o color Blanco si es igual o superior.

- Efectos Con esta opcion podra aplicar distintos efectos a la letra. Los
podemos ver en la siguiente tabla:
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- Vista previa Este recuadro muestra el aspecto de la fuente elegida con las
opciones seleccionadas.

Volvamos al texto:
¢ Hagaclic en Aceptar

Todos los atributos funcionan de la misma forma: se activan antes de empezar a
escribir el texto, en el recuadro de la opcion Fuente, y se desactivan cuando ya no
gueramos escribir con ellos volviéndolos a seleccionar.

También podemos asignar atributos a un texto ya escrito, para ello marcamos el
bloque de texto a cambiar y seleccionamos el atributo que le vamos a aplicar, el
cual quedara marcado al comienzo del bloque y desactivado al final, con lo que
s6lo ese bloque tendréa ese atributo.

También es importante sefalar que los atributos se pueden utilizar juntos, de
modo que es posible poner un grupo de caracteres, por ejemplo, en negrita, con
doble subrayado, y tachado al mismo tiempo.

Vamos a practicar un poco con el mismo texto. Comenzaremos poniendo el titulo
en negrita y con doble subrayado:

Seleccione el titulo del texto

Haga clic en el mena Formato

Haga clic en la opcion Fuente...

Haga clic en la opcion Negrita de la seccion Estilo de fuente
Haga clic en la flecha abajo de la opcidn subrayada

Haga clic en la opcion Doble

Haga clic en el botén Aceptar

* & & 6 O o o

Ahora vamos a intentar resaltar alguna palabra:

Seleccione la palabra

Haga clic en el mena Formato

Haga clic en la opcion Fuente...

Haga clic en la opcion Contorno de la seccién Efectos

* & o o

Excelente. Como puede ver, asignar atributos a un texto no es tarea dificil, incluso
puede resultar una practica divertida.

Salgamos de Word:

¢ Hagaclic en el menu Archivo
¢ Hagaclic en la opcién Salir
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PRESENTACION DEL TRABAJO

Partes del escrito:

Es la presentacion final del documento realizado.
Las partes de que consta son:

% Portada exterior

« Portada interior

¢ Introduccion (Propdsitos, justificacion, alcances, limitaciones)
+ Contenido

% Notas al texto

% Bibliografia

% Indice

Portada exterior:
Es la cubierta que contiene los siguientes datos:

» Titulo y Subtitulo
» Institucion
» Autor

Portada interior:
Contiene los siguientes datos:

e Titulo y Subtitulo Poner el titulo del texto elegido y autor, ademas poner el
titulo que usted le asigna a su escrito o por ejemplo poner Ensayo acerca del
texto:..

Motivo o indole del trabajo

Nombre de la Institucion

Nombre del autor

Nombre de la Escuela

Lugar y fecha

El orden puede ser indistinto.

Prologo:
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Es la primera nota del escrito y sirve para presentar al autor. Explica las
razones personales por las que se realizo el trabajo, sus experiencias al respecto
y la importancia y actualidad del tema.

Introduccion:

Es la presentacion del trabajo. Determina el problema de investigacion, los
objetivos, el plan de la obra, las limitaciones (tiempo, recursos, etc) y los
fundamentos tedricos relacionados con el problema.

Tabla de Contenido:

Es la presentacion de las partes de que consta el trabajo; generalmente se
forma con los capitulos de que consta el trabajo.

Contenido:

Es el desarrollo del trabajo. Se integra por los capitulos del esquema
general. El resumen y las conclusiones o sugerencias pueden ser los dos ultimos
capitulos o bien sélo apartados finales.

Pueden haber capitulos, subcapitulos, incisos, parrafos, para dar claridad en
la exposicion del trabajo, pero hay que cuidar que las divisiones no sean
innecesarias.

Tablas, Cuadros, Apéndices, Anexos:

Tablas y cuadros: son la representacion grafica de los datos, generalmente
cuantitativos.

Apéndice: es un suplemento donde se incluye informacion con el fin de que
el lector, profundice en el tema.

Anexo: es una nota posterior a los capitulos, cuya funcion es presentar
materiales utilizados o inherentes al trabajo, ejemplo: cuadros sinopticos, lista de
datos numéricos, cuestionarios, fotografias, etc

Notas al texto:

Son citas bibliograficas, comentarios, aclaraciones, etc Pueden incluirse al
pie de la pagina, al final del capitulo respectivo o al final del escrito.
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Bibliografia:

Se forma con los datos de las fuentes bibliograficas consultadas (libros,
revistas, diarios, filmes, etc)
indices:

Son los registros de los contenidos de una obra, sefialan el lugar exacto
donde se localizan.

Borrador:

Es la primera version del escrito.

Todo trabajo debe redactarse primero en borrador.

Se escribe a doble espacio y con un margen suficiente para las
correcciones.

Es conveniente conservar siempre una copia de los trabajos.

LA PRESENTACION DE UN TRABAJO ES LA CARTA DE PRESENTACION
DE NOSOTROS Y DE NUESTRA INSTITUCION ! ESMERESE
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