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INTRODUCCION

En |Ia Unidad Educativa Particular ALa Aseataxnivelnodo e x
educativo para crear espacios curriculares en el area de la tecnologia que contribuyan a la

preparacion a nivel cognoscitivo, procedimental y actitudinal de

los estudiantes, un ser integral que sea capaz de conocer los aspectos positivos de la tecnologia,
analizarlos con juicio critico y aplicarlos de manera racional para resolver necesidades académicas

especificas y mejorar la calidad de vida propia y la de su entorno.

En este sentido pretendemos contribuir con el cumplimiento de estas expectativas. Para ello, se
propone una estructura de contenidos coherentes que se inicia con fundamentos de cultura en la
tecnologia de la computacion como son sus origenes y evolucion, pasa por los avances de nuestros
dias con los programas de aplicacion mas utilizados y herramientas que permiten mantener la

apropiacion de la tecnologia.

Cada proceso de ensefianza se complementara con ejercicios practicos de la computacion, temas
de reflexion donde ird4 forjando sus conceptos y actitudes frente a esta tecnologia, espacios virtuales
de conexién de cada programa con otras areas del conocimiento y alternativas que muestran las

utilidades y los beneficios de cada programa de aplicacion.

En el area de Informatica nuestra vision es fomentar que los estudiantes se involucren en aspectos
culturales y formativos que motiven una mejor relacion entre las personas, la sociedad y la

tecnologia.

Master Christian Cornejo

Docente del area de Informatica
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CORRECTOR ORTOGRAFICO

Uno de los grandes servicios de Word 2010 es la correccion ortografica y gramatical.
Esta herramienta va encaminada a que los textos estén perfectamente escritos y no
contengan errores ortograficos o gramaticales. Lo normal es que al escribir
cometamos algun error, que a las palabras le falte alguna letra o que no hayamos
puesto una tilde en su sitio, una palabra repetida, error al escribir signos de
puntuacién, etc. Esta herramienta esta representada mediante un icono en la pestana
Revisar. Contiene las letras A, B y C subrayadas. Si hacemos clic en este icono Word
2010 procedera a corregir automaticamente el texto.

Existen dos formas basicas de revisar la ortografia y gramatica, revisar una

vez concluida la introduccién del texto o revisar mientras se va escribiendo el
texto.

2 % 60l comecciin, en este caso, e

superiorde la vertana, enlabama A
s Informa deldoma que se esti

PASOS A SEGUIR

Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono de la barra de
herramientas de acceso rapido. o Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revision ortogréafica y cuando encuentre un
posible error se detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.
Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una
de las acciones disponibles en esta ventana.

Revisar mientras se escribe.

La diferencia con respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible
error no mostrara el cuadro de didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayara
la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, verde o azul.

A medida que escribe, Word le advertird cuando cometa errores ortograficos o gramaticales.
Para ello insertara un subrayado ondulado rojo, verde o azul debajo del texto que considera
que tiene un error de la siguiente manera:

Subrayado rojo

Indica un posible error de ortografia o que Word no reconoce una

palabra; por ejemplo, un nombre propio o un lugar.

Subrayado verde Word cree que se deberia revisar la gramatica.

Subrayado azul

Una palabra esta escrita correctamente pero no parece ser la palabra

adecuada para la oracion. Por ejemplo, escribié "casa" pero la palabra deberia ser "caza".
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BOTONES DEL CUADRO DE DIALOGO ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Ortografia y gramatica: Espafiol (Argentina)

Mo se encontra:
Hav una palakhral en esta frase que estd mal Al | Omitir una vez Q
escrita. E
[ Omitir todas ]
v [ Agregar al diccionario ]
Sugerendias:
lpalabra ] [ Cambiar |
palacra
[ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdon ]
Idioma del dicdonario: |Espaﬁa| (Argentina) " |
Reyisar gramatica
Opciones. .. [ Cancelar ]

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccién, en este caso, el Espafiol.

Ortografia y gramatica: Espaiiol (Argentina)

En la zona titulada No se encontrG: aparece en color rojo la palabra no encontrada y la
frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Mo se encontra:
Hav una palakhraj en esta frase que estd mal
escrita. E

[

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras
mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en
este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta. En este caso la primera
sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria hacer clic en la
sugerencia correcta para seleccionarla.

Sugerencias:

alabra
palacra
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Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este caso
el mas adecuado seria "Cambiar todas", pero analicemos el significado de cada uno de
ellos

l Omitir una vez

N No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y continua
revisando el documento.

[ Omitir todas

] Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto
sin realizar ninguna accion sobre ella. Continda revisando el documento.

A | dicci i ~ .. . .
[ Agregaraldiccionario | 5046 15 palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos

usar esta accion cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por lo
tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada.

[ Cambiar

]La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la
palabra no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos
escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que creamos oportuna y
pulsar este boton.

[ Cambiar todas

] Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

[ Autocorrecdon ]

Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista
de sugerencias a la lista de Autocorreccion. Mas adelante se explica en qué consiste la
autocorreccion.

En el cuadro Idioma del dicdonario: Espaniol (Argentina) w tenemos que desplegar la

lista en la que se puede elegir otro idioma. Asegurarse de que el diccionario elegido esté
disponible en nuestro ordenador. Si queremos que también realice la revision gramatical
junto con la revision ortogréfica, marcar la casilla Revisar gramética.

, Qpdi - ., . . ..
El boton === nos lleva al cuadro de didlogo que hemos visto al principio de la

correccion ortografica. Si quieres ver con detalle las diferentes opciones.

El boton Deshacer, deshace los ultimos cambios realizados por la revision ortografica, uno
a uno, pidiéndonos la confirmacion.

CC<or»epypr>aai < F<>r>»




—
4 Foks o gt I
o g g ot e o
e et p e
{ o
Enmmdo Ve o e b o Pi!d!pm\
s el e g b o 3 "
eharibicees /
Un encabezado es u

texto que se insertara
automaticamente al
principio de cada
pagina. Esto es util parg

El pie de pagina tiene |
misma funcionalidad, per
se imprime al final de la

escribir textos como,
por ejemplo, el titulo de
trabajo que se esta
escribiendo, el autor, |
fecha, etc.

pagina, y suele contene
los nimeros de pagina.
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Encabezado Piede Nimero de
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Para modificarlos vamos
la pestafia Insertar y
hacemos clic en alguno
los dos botones (Pie d
pagina o Encabezado)
seleccionamos la opcio
Editar.

Para aplicar la opciéon encabezado y pie de pagina a nuestros documentos, se siguen los

siguientes pasos:

1. Seleccione la pestafia Insertar o pulse un doble clic sobre el area del encabezado o

pie de péagina.

2. A continuacion la opcion Encabezado o pie de pagina segun sea el caso

3. Finalmente pulse un clic en el disefio deseado

Una vez activada la opcion aparecera una linea punteada con el rotulo Encabezado o pie, el
cursor se encuentra situado dentro, y también podemos visualizar la pestafia Herramientas
para encabezado y pie de péagina, que contiene los iconos con todas las opciones

disponibles
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LI I/ ASLE RN RN LTSN EUTE R Herramientas para encabezad
LGN Inido Insetar  Diseflo depdgina  Referenclas  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador  Complementos [ Disefo
B ﬁ 5, Anterior Primera pagina diferente £+ Encabezado desde amiba: |125am  § ‘ W
A C e - ) Siguiente [7] Paginas pares e impares diferentes @' Pie de pagina desde abajo: :1,25 m
Encabezado Piede Numerode | Fecha Elementos Imagen Imagenes Iral Iral pie e | - S | Cerrar encabezado
v pagina~ paginav | yhora rapidos¥ predisefiadas | encabezado de pagina - Yincular al anterior Mostrar texto del documento | @ Insertar tabulacion de alineacion y pie de pagina
Encabezado v pie de paaina Insertar | Naveaacién Obciones Posicion Cerrar
En donde:

1 Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se

abre una lista despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos
haciendo clic

T [l imagen Insertar una imagen guardada en el disco (foto).

Ima disefiad . , . ~
q  [Blimagenes predisefiadas | oty imagenes predisefiadas.

£

Fecha A
1 vne= Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

I"| Primera pagina diferente
I"'| Paginas pares e impares diferentes

| Mostrar texto del documento

Opciones

CONVERSION DE MAYUSCULAS A MINUSCULAS Y VICEVERSA

Para cambiar el texto seleccionado de mayudsculas a minusculas o viceversa, debemos
seguir los siguientes pasos:

e SLE_ETIB

1. Seleccione el texto que desea cambiar Tipo oracién.

2. En la pestaia Inicio, pulse un clic sobre la opcion minuscula
Cambiar mayusculas y mintsculas. !u'| MAYUSCULAS

3. Pulse un clic en la opcion que desee y presione Paner en mayusculas cada palabra
Aceptar Alternar MAY/min

<4
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BUSQUEDA Y REEMPLAZO

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el boton | 3% Buscar -
Reemplazar. Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas | 23 Reemplazar
Buscar que se encuentra en la pestafa Inicio, o con la combinacion de | [ seleccionar =
teclas Ctrl + L. Edicién

En el campo Buscar [Nty
pondremos la palabra o
frase a buscar y en el
campo Reemplazar con || Buscar: ! v
pondremos la palabra o || Gpdones: Hacia delante

frase que queremos que
sustituya a la palabra Reemplazar con: |
buscada. Ahora
podemos elegir una de =

las tres acciones que (Rooeor | (veonplos | (s st | | ol |
nos permiten los tres botones disponibles:

Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.
Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de
desplazamiento vertical, que normalmente tienen la funcion de avanzar y
retroceder una pagina y son de color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se
repite la basqueda. Para activar otra vez su funcion habitual (avanzar pagina)
abrir Buscar y en la pestafia Ir a, y elegir Pagina




NUNMERACION Y VINETAS

Para colocar o quitar numeracion o vifietas automaticamente a un parrafo o documento

completo, debemos proceder de la siguiente manera:

1. En la pestafia Inicio, pulsamos un clic en

1=
* a—-

=
Numeracion 3=~ ="

2. Del menu que se visualiza seleccionamos, el tipo de
esquema numerado como por ejemplo numeros,
letras, nUmeros romanos, entre otros.

3. Seleccionamos el tipo de numeracion que deseamos
y presionamos la tecla Enter.

NOTA: Para crear listas multinivel, utilice la tecla Tab
(tabulador) para crear niveles o la combinacion de las
teclas Shift + Tab para eliminar niveles.

Otra opcion para disefiar listas, son la utilizacion de Vifietas, que se encuentra en la pestafia

Inicio |:: -

Se visualizara un listado con diferentes tipos de vifetas,
solamente basta con seleccionar la vifieta deseada.

Si no le agrada ninguna de las vifietas que se muestran,
pulsamos un clic en Definir nueva vifieta, y a continuacion
en la opcién Simbolo o Imagen en donde seleccionaremos
la nueva figura.

&
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