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Ortografia y gramatica

Para verificar la correcta escritura de cada una de las palabras que conforman el do-
cumento, debemos pulsar el botéon ORTOGRAFIA Y GRAMATICA, de la solapa Re-
visar, grupo Revision, de la cinta de opciones.

{0\ Referencia [~

< Sinénimos @
Ortografia ., ) s
y gramatica 4 Traducir g
Revision

Accionando dicho botdn se abrird la siguiente ventana:

Ortografia y gramadtica: Espaniol {Espafa - alfab. internacional)

Mo s& enconkrd:

En ella seleccionamos, para indicar la posicion alguna &
de las opciones disponibles: En texto o En margen, En
opciones podremos elegir: el tipo de fuents, las liness Critir bodas
que ocupara, v su distancia al texto
v Agregar al diccionario

Sugerencias:
.
linces

Cambiar todas
Idioma del diccionario: |Espaﬁ0| {Esparia - alfab. internacional) |
Revisar gramatica

Las palabras que, aparentemente, se encuentran "“mal escritas” aparecen en rojo.
En algunas ocasiones, las palabras figuran resaltadas porque no estan incluidas en el
diccionario; en dicho caso, si son correctas, debemos hacer clic en Agregar al dic-

cionario. Si, realmente esta mal escrita, y sabemos que figura en varias partes del
1
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documento, elegimos Cambiar todos; si es un nombre propio elegimos Omitir, u
Omitir todos.
Sinonimos
Si seleccionamos una palabra o posicionamos el cursor sobre ella, al pulsar el botén
derecho del mouse se accede a su menu contextual en el cual encon- ‘
Selvreivie -
7 - Ve - |
traremos la opcion Sinénimos; al se- |r=« al
‘
leccionarla se presenta un listado con | e fesine o
B Zegm ‘
3R Aeviruk anaria los sindnimos presentes en el DICCIONa- | . s tapuiet =
R Auventar anpos (ailed. mbernacmmal)
A rio. Si se necesita reemplazar la misma g e~ Aty
a3 Cat¥ogo , . , ¥ mesesten ()
= A, por algun sin6nimo bastara con hacer ¢ wepene (v.)
= Hunenoor ' e ) o oo (v
O Epenn PR clic sobre el deseado. 2 spwene tv.)
Jnconm . Seguinio ) v (v)
Todore o st Cuando pulsamos sobre la opcion Si- Sl
S0y ’ Tarenczanns

e nénimos o en el grupo Revision en el

& sndearg)

— botdn Sindnimos, se abre, en el panel
de tareas, la ventana Referencia con un listado de sindénimos, asi

como también de anténimos.

| -

Myl

QO e xtmenres 3w “

——ite e aram

vostn u s
Cecuila (sntdrmne |
4 etTre [ Ao )
o aye (aetivenn )

1 wesantarss (Pal
Heto )

e b et

e
e ke B Apald

b oD e

wiry ches whow 8 few s

e MR

Contar palabras

Busca el nimero de palabras, caracteres, parrafos y lineas del documento.

Dicho botdén se encuentra disponible en el grupo anteriormente descripto (Solapa

Revisar, grupo Revision):

{3, Referencia [~

< Sinénimos &
Ortografia ., ) =
y gramatica 2 Traducir (a5
Revision
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Accionando dicho botdn se abre la siguiente ventana en donde encontraremos las es-

tadisticas de nuestro documento.

Si observamos la barra de estado, en la parte inferior de la ventana, notaremos que

también figura la cantidad de paginas, palabras e idioma del documento.

o~
‘N’ ! | q

Pagina: 4 de 14 | Palabras:1.126 | \’,/a Espafiol (alfab, internacional} | ﬂ

=l _l.l_

Estadisticas:
Paaginas 14
Palabras 1,126
Caracteres (sin espados) 5.967
Caracteres (con espacios) 7.052
Parrafos 67
Lineas 256
[V}iInduir cuadros de texto, notas al pie y notas al final:
Cerrar

Idioma

Establece el idioma utilizado para comprobar la ortografia y gramatica del texto se-

leccionado.
Dicho botén se encuentra disponible en el grupo anteriormente descripto (Solapa

Revisar, grupo Idioma):

Archivo Referenc

& = ABC |
v ljjj\ L 23 %% ‘K [
Ortografia Referencia Sinénimos Contar | Traducir |Idioma N

y gramatica palabras v = com

F, @ Establecer idioma de correccion...

Preferencias de idioma... :g:
[ 1

Insertar Diseno de pagina

Inicio
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Al pulsar dicho botdn se accede a las siguientes opciones:

v Establecer idioma de correccidon, que abrira la siguiente ventana:

Idioma

Marcar texto seleccionada como:

A
o~ Espafiol (Argentina) i
7 Espafiol (Espafia - alfab. tradicional)

A Inglés (Estados Unidos)

Afrikaans

Albanés v

El corrector ortografico v otras herramientas de
correccion utiizan aukomaticamente diccionarios del
idioma seleccionado, si estan disponibles,

[ Mo revisar la ortografia nila gramatica
[ petectar ef idioma automaticamente

[Eredeterminar...] [ Acepkar ] [ Cancelar ]

v' Preferencias de idioma, que permitird acceder a las Opciones de Word y es-

tablecer alli las caracteristicas de idioma para nuestros documentos:

Cpoones de Word
g, -
en “ Eatalileaca lal prefersncids e idicena de OMce
Wi 2
Arsuon hege tisrean e scexin
ST Agregue ctomas aucorales s 11 J0IUNRORIC L0t W0 de €WIIN GATEINAN I NI ripetent oo
tiama, eedre et Que se maluyen bas s irean e
- Ihoms Fe pE0n Dhtisuiin detees  Comecctn
dcanaaay) Dxpanizl (Argestingd « predelerminado s affale ¥V hitaaE
Catuan %12 vateitadts 7 e
Peciomakzar orea de apcane Sinksts U2 aatetlads Vo nu .
B 08 hrampmeentad 0 A0es0 (IO : ¢ ’
x [Agregh ihamas B¢ 000N MuMnNeY -
—
erirs e lianzs

g ifiavas e le Ayuata « irdevtas de usisre

[xtamiercs of 200en de proanden te bas MI2OW1 F013 0t Sotanes Las St § s Apuds

I owa o 4 wrteftar O Liusne » Ioema de s Apuca >

L rlacer comscadin con Mo Windows « e & = 1 Macer comnckdi ton of iiame de dertar & ¢ =
Catalam Jevtash] 7. Catatin [oeNd)

3 tipsde il 3. Epwhel *| &=

. -

e 1doman de tntertas de utuana Imaledn: Sere cads apioacon e Miroroft OMice
B o e peeden stitenes v i aonas de Auude o iobertag de wars an QUK eel

Dag gisTes de arhomacen on panlats

ESTARIEE) & ADOw S¢ W Q0RO in e BROGIS | HECE Cobntdd (0N £ KNI OF MRS B¢ Uiube v |

B Cdwa utenss skt dtownes 108 b 80190080 00 paetatie gn OIS (a0l
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Traducir

En algunas ocasiones recibimos texto en otro idioma que debemos traducir, para ello

Word 2010 ofrece en la solapa Revisar, grupo Idioma la opcion de traducir texto
seleccionado al idioma en el que estamos trabajando:

Por ejemplo escribimos el siguiente texto en inglés:

We offer you here some texts on various interesting subjects. You can practise read-

ing comprehension and at the same time you will certainly learn something new

Seleccionamos el texto y pulsamos sobre el icono Traducir Ag - g
(380

%3 Reeralams

Archivo

Inicio Insertar Disenio de pagina

Referencias Corresponder

‘ Ji ‘ O 3 ‘a&’o}f 3 __J S —

Bumow
Ortografia Referenua{Smonlmor Contar

e o you rery e wen B
Traduclr Idioma Nuevo  Elirr -
y gramatica ‘

Traducos:
palabras - | = comentario

[} Traducir documento [Espafiol (alfab. internacional) a Inglés (Estados Unidos)]

* Traducons
=4 & Muestra una traduccion automatica en un explorador web.

Traduce uns paldiv s 0 Fase
| [
=L Tradudr texto seleccionado

Ingks (Estiades Undos) |»
_a® Muestra la traduccion procedente de servicios locales y en linea en el panel A
Referencia.

Sxmarial (s rterrecon| v

A Minitraductor [Aleman (Alemania)]

Tradutr of doamente. )
: z 3 Spoores de Taduidn.
| a@ Permite apuntar a una palabra o seleccionar una frase para ver una traduccion ~
rapida. # Microsoft® Teansiator

o 2 Le gRecems > 3
Elegir idioma de traduccién... | wloncty

Wxioe wobre thersas
o o e st o
Se activara el panel Referencia que nos permitira elegir el idioma al b Avmnch by
My ended 500 oo

que deseamos traducir el texto seleccionado:

nmte *

L - e
?-; Transkator

Observe que Word 2010 ha utilizado Microsoft Translator i
* (% lo escuenirat

para realizar la traduccién y el texto en Espafiol aparece en este Pruhe um ve o sidcstes
panel:

s chigrer mgoecus
S0re Clano waiver 8 defirk
tngeds
Otrus lugares pars bascar
Buscr We offer pou heve
200e trats o o
o

o

r wmteoen Ou) Catilonys
Ot g Oftcr

ool fe ey enin
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Comentario

En algunas ocasiones, un mismo documento es trabajado por varias personas; si se
necesita hacer alguna acotacién o comentario, cuentan con la opcion Insertar Co-
mentario; para ello, hacemos clic en el boton Nuevo Comentario presente en la so-

lapa Revisar, grupo Comentarios, en la cinta de opciones.

Al accionar dicho botdn; habiendo previamente posicionado el cursor donde se desea

W e

24 Anterior
Nuevo
comentario —d =IguIENte
Comentarios
aparezca el mismo, se visualizara un cuadro dentro del cual se escribe lo necesario.
Para eliminar un comentario, se lo selecciona, haciendo clic con el boton derecho del

mouse, elegimos Eliminar comentario.

N W' B Lide LT oe 4

”Q . '-a' . -.

Al insertar un comentario se activan los botones de la solapa Revisar Grupo Comen-
tarios para poder realizar los cambios necesarios a los comentarios insertados (elimi-

narlos, movernos al comentario anterior o al siguiente)

erencias Correspondencia Revisar Vista
?\ & & #) Comentario de lapiz
0 €d & T
rd: -
Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente
comentario hd

Comentarias
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Control de cambios

La funcién Control de cambios permite ver los cambios que se han realizado en un
documento. Ya sea cambios realizados por el mismo usuario o por otros usuarios si
el documento es compartido. Cuando esta funciona esta desactivada puede realizar

cambios en un documento sin marcar quien ha realizado el cambio.

Para activar el control de cambios en la solapa Revisar, grupo Seguimiento hacer

clic en Control de cambios

Los cambios incorporados a su documento apareceran subrayados o en color rojo o

se insertaran comentarios que le permitiran ver cuales son los cambios incorporados.

Puede Aceptar o rechazar dichos cambios utilizando el grupo Cambios de |la solapa

Revisar.

Por ejemplo, aqui hemos agregado texto, el control de cambios resalta el mismo en

color rojo y lo subraya, si deseamos aceptar el cambio deberemos hacer clic en

Aceptar, y el texto tendra la apariencia del resto del documento, si pulsamos Recha-

zar el texto sera eliminado. Observe que ademas del color rojo y el subrayado se ha

insertado una linea vertical en el margen izquierdo que sefala que ese texto ha sido

insertado.

Para desactivar el control de cambios deberd hacer clic nuevamente en el botén

Control de cambios, del grupo seguimiento.
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Puede cambiar las opciones de seguimiento de los cambios determinando las ca-

racteristicas que Ud. desee tengan los cambios realizados

[ Opciones de Control de cambics i
Marcns ‘
poeroores: NI ) Color | P
Erracones: Suby ayado ;-‘ Color: .For autor j ‘
Linegs canbaclas:  Sorde extenor 3 Colort . Automascn TI

It - = =

= i
Comentaros: W cutoniseo '_:
Moyimentos

Resaltado de ceida de tabls

Cefoas ruertacas [_:l Az dxro

- Ceiase combracs EI Amnardo daro ";

Cebtas shrwrndan: [ nosa :’: O cetders: [Z1 Havarga daro ::I
Formate

¥ Convol de formago

Formato: (nnguna) Z Colort [ 'E
Gobos

Usar globos (Desefio wed y Diseflo de inprasidn)! | S para formato 0 comentanios _v‘

Archo preferdo: 6,5om T Mege en: Cerrsmetron vI

Margern Derecra :

¥ Mosar reas e conexddn con of Lexto o

Onertaciin del paped of sprenr: Conservar -

[ aceptar | | concelar

Los tipos de modificaciones que el control de cambios hace resaltar son los si-

guientes:

1.

Cuando se inserta texto pone el mismo del color asignado al revisor y lo subra-

ya.

2. Cuando se cambia el formato de un texto muestra un globo con el prefijo Con
formato y después indica el tipo de formato aplicado.
|
|2.—-Cuando-se-cambia-el-formato-de-un-,texto-muestra-un-alobo-con-el-greﬂio-(:on- /(c“"fmmatm':uenhe:c“rswa ]

formato-y-después-indica-el-tipo-de-formato-aplicado.§

3. Cuando se elimina texto muestra el texto original tachado y del color asignado

al revisor.
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Comparar

Cuando se han efectuado cambios en un documento y contamos con el do-
cumento original y el documento que ha sufrido cambios podemos compa-
rarlos a través del comando Comparar que se encuentra en el grupo del

mismo nombre de la solapa Revisar.

Comparar

-

Comparar...
‘E] Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridico}.

;:J Combinar...
:lﬁ;j Combina revisiones de varios
autores en un documento Unico.

El uso de esta herramienta es muy util cuando no se ha utilizado el Control

de cambios al trabajar en equipo sobre un mismo documento.

Al seleccionar Comparar se abre la ventana que permite seleccionar los do-

cumentos original y revisado:

[ Comparar documentos [ 7 ﬁr
Documento original Documento revisado
| BlE; EiE;
Etiguetar cambios con Etiquetar cambios con
| H
| )
Configuradén de la comparaddn
I Inserciones y eliminaciones Tablas
Ll Movimientos Encabezados y pies de pagina
Comentarios Motas al pig y notas al final
Formato Cuadros de texto
Cambios de mayusculas y mindsculas Campos
Espacios en blanco
Mostrar cambios
Mostrar cambios en: Mostrar cambios en:
() Nivel de cardcter () Documento original
@) Nivel de palabra () Documento revisado
@ Dogumento nuevo
ke J

Es posible determinar qué elementos se comparara, por ejemplo las tablas,
los encabezados, las notas al pie, los formatos y también determinar como
se mostraran los cambios, en el documento original, en el revisado o en un
documento nuevo.




