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Word es completo sistema de edicion de texto que ofrece varias
herramientas para dar un mejor acabado al documento que realizamos, su
objetivo principal es ayudar al usuario a crear documentos de calidad.

Las tablas de contenido, la referencia bibliografica, la revision
ortografica y la disposicion del documento (margenes, impresion,
tamafios, orientaciones, etc) son las herramientas que se abordan en
este documento. La idea es fomentar su utilizacion para ir poco a poco
subiendo la calidad de nuestros trabajos.

Al final de la lectura se espera que se domine no solo la funcionalidad
de la utilidad, sino que se haga conciencia de la importancia de ellas
y poder responder preguntas como ‘porque es importante usar citas
bibliograficas?, ¢qué importancia hay en hacer tablas de contenido?
¢porque configurar las opciones de impresion? y ¢porque depurar la
ortografia?
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PREGUNTA DISPARADORA

¢Qué mas nos ofrece Word aparte de la edicion de texto?

ABSTRACT O RESUMEN

Las herramientas que ofrece Word para la creacion de
documentos son variadas, ayudan al usuario a realizar una
estructura de documento completa abarcando desde su inicio
con la portada hasta su fin con las referencias bibliograficas.

Las tablas de contenido son una representacion de la
estructura de un documento, muestra todos los titulos y
subtitulos del documento e indica en que pagina se encuentra.
Es muy Qtil para los lectores porgue encuentran con gran
rapidez su tema de interés.

Las citas bibliograficas ayudan a que el usuario no caiga en
el plagio de informacion.

La revisién ortografica ayuda a depurar el documento y por
altimo la disposicion son utilidades para modificar la estructura
al documento.

PALABRAS CLAVE

Word

Imprimir
Ortografia

Tabla de contenido

Referencias bibliograficas
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La pestafa disposicién contiene herramientas para configurar la hoja en donde se

plasma el documento, cambios como orientacion de la hoja, tamafo y margenes se
realizan desde este grupo de elementos.

Imagen 1. Seleccion de la pestana "Disposicion’

Autoguardado [['-_g" B =

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicion|  Rel

I__DNE IE = = Saltos v

_ | _ )~ Nameros de linea ~
Margenes Orientacion Tamano Columnas o
. & - . bc Guiones

Configurar pagina M
Fuente: elaboracion propia

MARGENES:

Los margenes son las distancias o espacios en blanco que hay entre el borde la pagina 'y
el texto, cada hoja tiene 4 margenes: izquierdo, derecho, superior e inferior, estos se
manipulan segdn la necesidad.

Al seleccionar la opcion de margenes se pueden escoger algunas medidas preestablecidas
como: normal, estrecho, moderado, entre otros. Se recomienda usar el estilo normal.
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Archiva  Inicio Insertar Disefio Disposicion R

B [ B B

37 Nimeros de linea ~
Crientaciin Tamafio Columnas
- - - e Guiones =

: Normal
Supa 2.5¢cm Inf.z
lzda.: Jem Dehas
Estrecho
Supa L.27 cm Irif
lzdo.: 1.27 cm Cieha.:
mre—

s Estos son los margenes
itk 5 254 cm I prestablecidos, a la par de cada
hlfﬂl 1.97 em Dclr.1-|:-.'. ] v uno viene las medidas en

centimetros. Por lo general el
Anche gue se utiliza es el margen
Supz 2¥cm Inf.: MNormal.
[zdho: a8 cm Dchois
| R hm
| Supenor: 254 em Irfericr
Ll {| Interior  318cm Extenior:

Margenes personalizades... Fuente: elaboracion propia

Sin embargo, si estas plantillas no cumplen con sus expectativas puede seleccionar
la opcion de personalizar y colocar las medidas requeridas, en la siguiente imagen se
muestra el formulario en donde se personaliza los margenes, debe poner los datos en
centimetros y es importante no exceder los limites porque puede generar problemas al
imprimir el documento.
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Imagen 3. Margen personalizado

Configurar pagina ? *
Margenes  Papel  Disefio
Margenes
Supenian 25¢cm s inferion 25 cm i
Izquisrde: Iem —:-— Drgrecho: 1em —:—
Encuadernacidn: Oem '—:-'-' Fosician del margen interno; Izquierda El
Crlentacian
Wertical Haorizonkal
Paginas
Varias paginas | Marmal El
Vista previa
Aplicar a: | Tode el dotumenta 3
| Establecer como predeterminado Cancelar

Fuente: elaboracion propia

ORIENTACION DE LA HOJA

La orientacion es simple, consiste en poner la hoja vertical o horizontal Esto
también afecta al momento de imprimir.
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Imagen 4. Orientacion de la hoja.

Archivo  Inicio Insertar Diseno Disposicion

[ﬁ_b' [E == = Saltos ~

. 1 Ndmeros de linea ~
Margenes Ornentacién Tamarno Columnas
- - > = he GLipnes +

: v Pagina
| Vertical —7—_

. * |
S Horizontal

Fuente: elaboracion propia
TAMANO DE LA HOJA

Hay distintos tamafios de hojas disponibles, que van ligadas a los tamafos de papel que por lo general la industria
crea, como el tamafio carta, oficio, A4, entre otros. Es importante tener identificado el tamafio de hoja de nuestro
documento para posteriormente al imprimir utilizar el mismo tamafio de papel. Lo mas comin es que se utilice el
tamafio carta y en otros pocos casos el tamano oficio.




Imagen 5. Tamarfios de hoja disponible

Archivg Imicio Insertar Disefio Disposicidn Referos

P T =g :—h_'.lrn*'.'-' Ap
Oy fON E

: . = s~ Midmeros de linea ~
Mirgenes Orientacidn Tamafio Columnas =
o = - .t b (LIS

E| Carta 22%28cm B.5"x11" -
—| Legal 22x360m B.5"x14°
|_| 14 Imi & m
Vi i,

10x15cm 4" wh’

1B 1% 74 £

e a0 b 4

Hlxd5em B e 10"

L 8912 Tmm

iy 1; il

Fuente: elaboracion propia
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COLUMNA

Las columnas una herramienta que permite
dividir nuestro texto en columnas y agregar
variantes a ellas. La siguiente imagen muestra
que por defecto esta seleccionado una sola
columna, pero podemos Seleccionar que sean
dos o tres.

Para aplicarlo se recomienda escribir el texto en
una sola columna, posteriormente seleccionar el
texto y aplicar el tipo de columna deseado.

Imagen 6. Columnas disponibles en Word

I o & el 1]

=

se gas emissians,

ahandonzd vessels

sauree of environmental contamiy

fertiizers, habitat Transport Canada has
. Under our curent :
+ lights, ventilation, waters, undoubledly an unden)
ogies to create an Exch is, al least, on cyesore at
1o grow cannabis, n
eenhouse emissions. navigational hazard.
e of a similar fate

Zanada, it's time to
anjuana cultivation
ndiy path.

The cosi fa remeve an aba
vessel ranges from small change
hundred thousand dollars, de

1ave already begun
it the large-scale.
ing an alternative fand found al the dawn of anti-fitter
o craft breweries. penzlties for abandoning vessels are
1ers will appreciate to discourage the practice.
aroduct for a higher Bul many governmenl agenties are
Hritish Columbians. invdved: Transport Canada, the Coast Guard,  and
or craft beer proves foderal and provincial environmental agencies,  passed
e ummms ol m: [ We raised $1,000 and donat 30
diute ility, cause inefficiency a In i 2 ted over B0ibs
aderal fester inaction. . fwn successiul Members Bills, | was ot food! Thanks to everyone for supporting our lrails daily.
large- At least M-40 carmies some political and  amazed how hard it was to sccomplish real  commenity! i
| maral weight in calling an the govemment fo  progress, and biow (mportand it was fn selio Christine Suter  beautifuly o
pers o something. common gound along the way. Whistier  baclyard,
The bad news is that metiens have o Al its best, MPs seriously strive for common Hudos 1t
alized g ol slod, Fothsmars, he woing  grund. — ther alvted fo 4D A s RECYCUNG CHANGES WALL ]
t of lhe motion s vague, without spesili,  werst, our processes squsnder opportunities.  CREATE DUMPING: piovided 1}
g 1 measitable abjectives, While M-80 calls upon for progress. Instead of emedies 10 problems, | recently ook a matiress and $15 1o the  fortunate an
a 1he govemiment 1o “take meaninglul steps  we et measures 1 placate volers, Pemberton Transfor Station oaly to discover
| MASELYN DEXERF ‘milkin stx manths,” the grovision 1S pat clear With 50 many lanmakers and stokeholders — the SLAD po langer accepls maltresses, and
bie.
iat il not 00l

knicic Insertar Disefio

&> 0 HE

Mairgenes Crientacién Tamafio I‘.':nlul'nlus

- - - -

Archivo

Carligur =
iz Una
§§ Dos
= Tres

=5 Mas columnas..,

= lEquierda

— Derecha

Disposicion
= Satos ~

- Mimeros de linea ~

be Guiones

s

—"

Despues de seleccionar el
texto, se puede aplicar
cualguiera de estas opciones
para agrupar los datos en
columnas. En |a opcidn Mas
columnas se amplia la
variedad disponible

Fuente: elaboracion propia
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Un proceso muy importante en la creacion de documentos en Word es
poderlos plasmar en papel. Para la impresion de documentos es requerido
conocer las diferentes opciones qué nos ofrece el panel de impresion,
este panel muestra todas las variantes que tenemos disponible para
parametrizar la impresion.

Para ingresar al panel seleccionamos CTRL + P o bien en la pestafa
‘Archivo” seleccionamos la opcion de Imprimir. En la siguiente imagen se
muestra el panel de impresion y sus elementos.

Imagen 7. Panel de impresion

L3M2-Formato del docomerdo.door - Ultime scluslizecid

P :
1 Cioipiss
< 2
Frmguirnin

Imprasora

Il mirnacstn
Hp ME30

= . ol | |
Gusrisr uns i
fopia Piopisdades de mmphescs
e Configuracion

[Cr,  Emgnmmir todes las péginas = 4
Comparty |_ Tods o documents

)
E_.:F-:.ru,| FQinas: E

[' | fghml 8 url Ckia .

i I rime Loko &n e cars o 6

Transf ormus . 1 . '

I riiercaladss
Cerrar ‘—T—l 13 KR % 7

D Oriertaciin vertical - B

|:| Cacla - 9
e T
LS | Perpanalizean - 10
Camentanas ==

L 1 pigina por hoja - 11

Dhacmenied

I::r.‘!!'l.-_.ml pukging

d 8 de1z b

Fuente: elaboracion propia
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A continuacion, se detalla la funcionalidad de cada componente, guiese con el nimero que esta a la par
de cada objeto.

1. Cantidad de copias a imprimir del mismo documento, si ponemos un 3 quiere decir que vamos a
imprimir tres copias del documento.

2. Este boton ejecuta el proceso de impresion, al dar clic envia la orden a la impresora.

3. Se selecciona la impresora a la que vamos a dirigir el documento, si expandimos el objeto aparecen
todas las impresoras que tengamos instaladas.

4. Seleccionanos si queremos imprimir todo el documento o pagina actual.

5.Enalgunos casos no es necesario imprimir todo el documento, esta opcion permite enviar puntualmente
las paginas a imprimir, para entender mejor vamos a poner algunos ejemplos:

Paginas: | 2-6 - Eneste caso se imprime las paginas dela2 ala 6.

Paginass | 258 En caso se imprime las paginas 2, 5y 8.

Nota: fijese que si usamos un guion da un resultado diferente al usar una coma.

6. Permite imprimir dGplex (imprimir por ambas caras de la hoja). no todas las impresoras tienen la
habilidad de imprimir daplex.

7. Al imprimir varias copias de documentos de varias paginas, podemos usar la opcion de Intercalar para
imprimir grupos completos segdn el orden de las paginas.

8. Orientacion de la hoja en horizontal o vertical.
9. Tamano del papel, si es carta, oficio, A4 o cualquier otro.
10. Margenes, desde aqui se pueden redimensionar los margenes.

1. Esta opcion nos permite imprimir en una misma hoja de papel varias paginas, se utiliza para
ahorrar papel.
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TABLAS DE CONTENIDO

Una tabla de contenido es una representacion de la estructura de un documento, muestra todos
los titulos y subtitulos del documento e indica en que pagina se encuentra. Es muy Gtil para los
lectores porque encuentran con gran rapidez su tema de interés.

Para crear la tabla de contenido hay varios métodos, en esta guia se utiliza las mas completa. A
continuacion, se describen los pasos a seguir:

Paso 1: Editar un estilo y personalizarlo segin la
necesidad: la mayoria de los documentos tienen
titulos y subtitulos, vamos a modificar 2 estilos |
para titulo y otro para subtitulo.

En la pestafia de inicio buscamos la opcion de
Estilos, los estilos son configuraciones del texto y
parrafo (tamafio de letra, color, alineacion, etc) que
ya estan predeterminados, las que nos interesan
son las que estan marcadas en el cuadro rojo

Imagen 8. Cuadro de estilos disponibles

aadbeehc | asBbecoe asgbeco:e N |AaBbC Aasbeal- A Camas e ahils
i flecha se muestran
T Mormal | T5nespa. TTablePa.. TTextomn. | Tiule ! Thula 2 |i=| todaos las estilos de

|z galeria de Ward

Estilas &

Para el ejemplo vamos a modificar los marcados en el cuadro

Fuente: elaboracion propia

Para modificar los estilos seleccionados damos clic derecho sobre ellos y el menl que aparece
seleccionar “Modificar”
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Imagen 9: Mend del estilo de Word.

Actualizar Titulo 1 para que coincida con la seleccion !

Az Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de galena de estilos

Fuente: elaboracion propia

Después de seleccionar Modificar al estilo, se muestra un cuadro en donde vemos las opciones que se
pueden cambiar, alguna de ellas es el tipo de letra, tamafio, color, entre otras.

Cuando este seguro de sus cambios son los correctos seleccionamos ‘Aceptar”

Imagen 10. Panel para modificar el estilo.

'1 Modicar estilo
Prophedades
Homibre: Titulo 1 — - 5
Tipo de estila: | Vinculado Ipanaru ¥ caracter) k recnmlem m ca mblar Estﬂs
Estiln hasads en: T Normal = items
Estilo del parrafo siguiente: | 11 Normal
Formato [
cambria Fituiog) [+][16 %] N K 5 [ |
Bl = = = | = = = |12 32 ==
J
Para modificar los estilosseleccionados damos click dere Esto si podemos cambiarlo:
sobre ellos y el menii quelaparece seleccionar “Modificar” Ti po de letra
e ' e S Tamafio
R Color

Fuente: [Predeterminada) =Titulos [Cambria), 16 pto, Color de fuente: Enfasis 1, Espafiol [Costa 7 1
Imterlineado: Mdltiple 1,15 lin., Espado U b|caC|6n
Antes: 12 pto, Contral de lineas wiudas y huérfanas, Conservar con el sigulente, Consenvar Ii

11, Estilo: Vinoulado, Mastrar en 13 galenfa de estilos, Prioridad: 10

[] agregar a 1a gateria de estitos [ Actualizar automaticamente
() Solo gn este documento () Documentos nuevos basados en esta plantilla

| Famato - | [ Aceotar | cancelar |

Fuente: elaboracion propia
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Paso 2:

Aplicar el estilo a mis titulos y subtitulos: ]
Después de configurar los estilos a mi A |
gusto o necesidad, debemos aplicarlo ' MI
a los ftitulos de mi trabajo, es muy Z ok 3. |
simple solo debe seleccionar la palabra \.
y posteriormente dar clic en el estilo, "
ver imagen.

Imagen 11. Aplicar estilos a los titulos y subtitulos

‘.'itz:: Cllrilighil:[w « & & Ka | & BT B8 4 Aaaco PaBbC| Aeslce AHH ssshict AaBBCS ARDSCE ;hm- .
h"’_’ T IR— HEgSmury B-F- LA WBF=F F+ O ' # =gl T 1 Tt T oske dciile  [olesn il Pl [
Ir-araars) u Fain 1 e rw Erscipe -
Pl E el agar 1 E ] [ i 7] i - il -
)
_ Seleccionamos el titalo y despuss buscamos al
estilo gue moditficamaos v lo aplicamos-al dar clic.
Coma reparar disco y sisiemas de o
2 Como blen sabemaos uno da los slama
aquipo y para cualquisr sistema opaerativg
f tecnoingia (HOD @ 500, cumplen un ol
infpemacidn ya quae $on una de le pa
i ordenator debido & las funclenes adics
g qua desarmallan an el funcanamisnio d
r Funciones: < En este caso es un subtitulo, se hace el mismo
] procedimiento, pero se selecciona el estilo
3 Lmsml o . - maodificado para este caso,
Brindar |a forma de separar kos daios d
i son los archivos. Y
Phgina | i Tde Pepeistew 8 Dokl g ] . [ a ¥ 'L\__.:L

Fuente: elaboracion propia

15
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Paso 3: después de hacer el paso 2 en todos
los titulos, nos posicionamos en la parte superior
del documento en donde quiero que se muestre
la tabla de contenido y alli nos dirigimos al
menU ‘Referencias” y en el grupo “Tabla de

contenido” pulsamos sobre el icono ‘Tabla de
contenido” y veremos lo siguiente:

Imagen 12. Estilos de tabla de contenido disponibles

Archivo  Inicio Insertar Disefo Disposicion Referencias
:E ?2’1 Agregar texto ~ ab‘ E} Insertar nota al final
b [ Actualizar tabla a Nota al pie siguiente ~

Insertar

Integrado i
Tabla automatica 1

Contenido
B i e R e e 1
P o s i i il o i 1
Titubo § 1

Tabla automatica 2

Tabla de contenido

I I o ikl e o s b i b S S A U o e S -+ - k0 ek e ke G e 1
Tieulo 2
Titula 3 1
Tabla manual
Tabla de contenido
Escribie e titudo de capinla fnivel 1) 1 D3I
Escritic 2! Htubo del capitubo (v 2) 2 ariol
Eacribir el titudo del capitulo [nvd 3) B g
Esaribir ol titulo del capltula {nivel 1) a0k
Eseribiral tiule dol capltule (nivel 7) s ont
@ Mas tablas de contenido de Office.com b
Tabla de contenide personalizada...
E* Quitar tabla de contenido s hi
E Guardar seleccion en galeria de tablas de contenido.., |
' g €

nota al piﬁ |: Mostrar notas i

Estos son los estilos de tabla de

contenido disponibles,; solo
elegimos &l dessado,

Fuente: elaboracion propia




Aqut simplemente seleccionamos la opcion que mas nos guste y se creara la
tabla de contenido, que se ve de la siguiente manera:

Imagen 13. Tabla de contenido finalizada.

PP - [M) stz bl | & damos clic en Actualizar tabla
Cnntemd;:| T podemos actualizar cambios
realizados despues de su creacion.
Disposicion del documento de Word
PR s s S s
Orientacion de la hoja........ccoeevviininen Como se puede observar los
Tamario de 18 B ..o...eerereceeeer s subtitulos estan un poco mas
adentro gue los titelos, esta esla
LTI - o oo R R S
forma en que Word los separa
|FHD4'E'5]E5'F'I lﬂE‘ ﬂm.II'I'IEI'ITﬂ ......................... visualmente.
Tablas de contenido .............cconiiiiiin.
IGitas DD OEIEIICRIS ... i e et R L AR AL b4 4444 s ans s amsbaanssansnn s VG |

Fuente: elaboracion propia

CITAS BIBLIOGRAFICAS

Segln el sitio web Publicaciones uclm.es una cita es la mencion a un texto, idea o frase ajena, envia al
lector a la fuente de donde se saco la informacion y esta presente en la referencia bibliografica.

Cuando realizamos cualquier documento y tomamos datos como referencia de otras fuentes como libros,
paginas web u otras, es obligacion de la persona que crea el documento indicar explicitamente de donde
se toma la informacion, con esto respetamos los derechos de autor y evitamos el plagio. La universidad
es vigilante de que se respete este tema.

La normativa APA da todas las instrucciones necesarias para referenciar textos, imagenes, tablas y otras
que no son de nuestra autorfa. Word posee una herramienta que nos ayuda a administrar esas citas, para
posteriormente crear la tabla de referencias bibliograficas.

Para utilizar las citas bibliograficas en Word, debemos como paso 1 registrar todas las citas o referencias
que utilizo en el documento para esto debe ingresar a la pestafa de Referencias.

Imagen 14. Insertar una cita de referencia.

Autoguardado ll | \ [ o Documento] - Word

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda B Buse

B Agregartexto ~ | /(D @ .' @' Ez::m::: fuentes EI in

[ Actualiza - Y
Tabla de - = Bisqueda Investigador || Insertar - Insertar —
contenido ~ DEI'.:{E seleccionar la Dpﬂén inteligente citav L[] Bibliogratia « titulo L[ Re
Agregar una nueva —

Tabla de contenido TAVETTgaciarn B : = :
fuente” m Agregar nueva fuente..,

1 H_; Agregar nuevo marcador de posicién...

Fuente: elaboracion propia

Al realizar el paso 1 descrito en la imagen 14, se abrira el panel para registrar la nueva cita. . '.



Imagen 15. Panel para agregar cita de referencia.

Crear fuente ? X H
San Marcos
Tipo de fgl!ﬂt& hihﬁﬂgl’ﬂ'fil’ﬂ E Buscar el tipo de fuente: Libro, informe, Pagina
Campos bibliograficos de APA et TER i
Autor | Editar r
[] autor corporativo
E—
Titulo |
Afio | Debe completar |os datos solicitados, estos
Ciudad [ cambian de acuerda con b fuente elegida.
Editorial |
———'_--’

[] Mostrar todos los campos bibliograficos
Mombre de etiqueta

MarcadorDePosicit

Fuente: elaboracion propia

Cuando ya tengamos las referencias o citas agregadas, podemos crear la tabla de bibliografia,
para esto nos ubicamos en el lugar del documento en donde ira (por lo general se coloca al
final) y realizamos los pasos detallados en la imagen siguiente:

Imagen 16. Referencias Bibliograficas

Referenclas | Correspondencia  Revisar  Wista  Ayuda 2 Buscar

3l final /(D ra @ 8 Administrar fuentes [3 Insertar Tabla de ilustraciones
i - B A
u » o

TRe a lrlu:ﬂ'.lgadw 1 e indizar tabke
rntﬂlgmte titule L[] Referencis cruzacs

] Inirestigacion

Bitdiografia
Benita, A | 5], Cbad y Aeflerniciad. Mudvia York- Cosloeo Prasi.

Gaeriy, A, A, [ B0, O enorbir v bebdogeoio, Thicego ) PubBcaciones, S mgs,
Lénper, A [ M. Crreveno publoois formol Boslon: Prosowais, inc.

Referencias

Referencias
Benito, & | NAF|. Ckad v ieferesed. Huew i York: CossbesoPreds

Gasp, WL A | 2006 Céwmn enmibir vna bibdogenfia. Chicagn: Publicaciones Bsimos,
Linper e A [ B00F. Creav ena pubicackis formel Boston: Proscwaie, ine.

Trabajos citados

Trabajos citados

B b, &, | JO0T). CRad i refernicad. Huevs Yo Csioso Presi.

Garris, 8. A [0 Cdvmorwnber sno biblogeofio Thiosgn Publicacioney B mon.
g £ A, [ B0, e ot il sl i Privmis ] Baslosn Pidsewiaie, i

Fuente: elaboracion propia
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El resultado final sera el siguiente:

Imagen 17. Referencias bibliograficas final

REFERENGIAS BIBLIOGRAFICAS

Conceptodefinicion.de. (08 de 08 de 2018). Obtenido de http://conceptodefinicion.de/tarjeta-madre/

GCFGlobal. (08 de 08 de 2018). Obtenido de https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/que-es-
hardware-y-software/1/

https://www.ecured.cu. (10 de 08 de 2018). Obtenido de https://www.ecured.cu/Red_de_computadoras
Lopez, G. M. (2014). Informatica basica: sistema operativo, internet y correo electrdnico. CEP S.L.

www.ejemplos.co. (09 de 08 de 2018). Obtenido de https://www.ejemplos.co/25-ejemplos-de-software-
libre/

www.Gestion.pe. (17 de 08 de 2018). Obtenido de https://gestion.pe/suplemento/contratado/iniciativa-
jovenes/mundo-internet-cifras-1002114

Fuente: elaboracion propia

REVISION ORTOGRAFICA

Larevision ortografica es una delas herramientas que con el paso de las versiones ha ido mejorando considerablemente,
en la actualidad no solo hace revision de ortografia sino también de la composicion gramatical, su objetivo es evitar
errores en los documentos.

éComo funciona?

Word tiene un diccionario interno de palabras y reglas gramaticales, se comprara cada palabra escrita con el
diccionario, cuando la palabra esta mal escrita la subraya en rojo y cuanto hay errores gramaticales la

subraya en azul.

Imagen 18. Errores ortograficos y gramaticales

Error ortografico

Error gramatical

Revision
Escogemos el mayores

—
—

Fuente: elaboracion propia
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San Marcos

Para solucionar los problemas en la ortografia tenemos dos opciones, la primera consiste en ir arreglando los errores
a medida que se nos muestra en la escritura, para eso damos clic derecho sobre el problema y en el mena que
aparece se muestra la posible solucion.

Imagen 19. Corregir errores ortograficos al escribir
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¢ Ortografia > Revisién
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T

MNuevo comentario

Fuente: elaboracion propia

La otra opcion para corregir los errores ortograficos y gramaticales consiste en hacer la revision hasta el final del
documento, aqul se utiliza el revisor ortografico que se encuentra en la pestafia de Revisar.

Imagen 20. Activacion del panel de la revision del documento

Archivo  Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vist
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Revisidn Voz Accesibilidad Idioma Comentarios

Fuente: elaboracion propia




Imagen 21. Resumen de errores dentro del documento
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Fuente: elaboracion propia

La siguiente imagen es el panel en donde se detallan los errores

encontrados del tipo seleccionado anteriormente.

Imagen 22. Errores puntuales para corregir.
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Fuente: elaboracion propia
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Las herramientas de la ficha Disposicién son muy valiosas
para la configuracion de la estructura fisca del documento, son
importantes entre otras cosas para la correcta impresion.

Las tablas de contenido ofrecen al usuario una vision amplia del
contenido del documento, una buena elaboracion de esta tabla
convierte al documento mas atractivo para pablico lector.

El respeto a los derechos de autor es un tema que se debe
manejar sin escusa, el tomar datos de fuentes externas y
copiarlos directamente en nuestro documento (copy-paste)
requiere una indicacion explicita de donde lo tomamos, si no lo
hacemos asi estariamos plagiando el trabajo de alguien.

La revision ortografica nos ayuda a pulir nuestro trabajo, aunque
esta herramienta no es 100% fiable es importante realizar una
revision manual de la ortografia del documento.
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