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INTRODUCCIÓN 

 

En la Unidad Educativa Particular ñLa Asunci·nò existe actualmente una motivaci·n creciente a nivel 

educativo para crear espacios curriculares en el área de la tecnología que contribuyan a la 

preparación a nivel cognoscitivo, procedimental y actitudinal de 

 

 los estudiantes, un ser integral que sea capaz de conocer los aspectos positivos de la tecnología, 

analizarlos con juicio crítico y aplicarlos de manera racional para resolver necesidades académicas 

específicas 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 

tecnología de la computación como son sus orígenes y evolución, pasa por los avances de nuestros 

días con los programas de aplicación más utilizados y herramientas que permiten mantener la 

apropiación de la tecnología. 

 

Cada proceso de enseñanza se complementará con ejercicios prácticos de la computación, temas 

de reflexión donde irá forjando sus conceptos y actitudes frente a esta tecnología, espacios virtuales 

de conexión de cada programa con otras áreas del conocimiento y alternativas que muestran las 

utilidades y los beneficios de cada programa de aplicación. 

 

En el área de Informática nuestra visión es fomentar que los estudiantes se involucren en  aspectos 

culturales y formativos que motiven una mejor relación entre las personas, la sociedad y la 

tecnología. 

 

 

 

Master Christian Cornejo  

Docente del área de Informática 
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A medida que escribe, Word le advertirá cuando cometa errores ortográficos o gramaticales. 

Para ello insertará 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 ortografía o que Word no reconoce una 

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

Subrayado verde    Word cree que se debería revisar la gramática.  

Subrayado azul    Una palabra está escrita correctamente pero no parece ser la palabra 

adecuada para la oración. Por ejemplo, escribió "casa" pero la palabra debería ser "caza".  

 

Uno de los grandes servicios de Word 2010 es la corrección ortográfica y gramatical. 
Esta herramienta va encaminada a que los textos estén perfectamente escritos y no 
contengan errores ortográficos o gramaticales. Lo normal es que al escribir 
cometamos algún error, que a las palabras le falte alguna letra o que no hayamos 
puesto una tílde en su sitio, una palabra repetida, error al escribir signos de 
puntuación, etc. Esta herramienta está representada mediante un icono en la pestana 
Revisar. Contiene las letras A, B y C subrayadas. Si hacemos clic en este icono Word 
2010 procederá a corregir automáticamente el texto.  

Existen dos formas básicas de revisar la ortografía y gramática, revisar una 
vez concluida la introducción del texto o revisar mientras se va escribiendo el 
texto. 

PASOS A SEGUIR 

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

Word comenzará a efectuar la revisión ortográfica y cuando encuentre un 
posible error se detendrá y nos mostrará una ventana informándonos 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 mostrará el cuadro de diálogo que vimos anteriormente, sino que subrayará 
la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo, verde  o azul.  
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BOTONES DEL CUADRO DE DIÁLOGO ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA 

 

 

En la parte superior de la ventana, en la barra de título, nos informa del idioma que se está 
utilizando en la corrección, en este caso, el Español. 

 
 

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

 

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras 
más parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en 
este, dentro de esta lista se encontrará la palabra correcta. En este caso la primera 
sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese así bastaría hacer clic en la 
sugerencia correcta para seleccionarla.  
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Llegados a esta situación debemos decidir qué botón de la derecha pulsamos, en este caso 
el más adecuado sería "Cambiar todas", pero analicemos el significado de cada uno de 
ellos  

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

 Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasará por alto 
sin realizar ninguna acción sobre ella. Continúa revisando el documento. 

 Añade la palabra no encontrada al diccionario personalizado. Podemos 
usar esta acción cuando consideremos que la palabra no encontrada es correcta y por lo 
tanto no queremos que la vuelva a detectar como no encontrada.  

La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituirá a la 
palabra no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada podemos 
escribir directamente sobre la palabra no encontrada la corrección que creamos oportuna y 
pulsar este botón. 

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

 Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista 
de sugerencias a la lista de Autocorrección. Más adelante se explica en qué consiste la 
autocorrección. 

En el cuadro 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 revisión gramatical 
junto con la revisión ortográfica, marcar la casilla Revisar gramática. 

El botón  nos lleva al cuadro de diálogo que hemos visto al principio de la 
corrección ortográfica. Si quieres ver con detalle las diferentes opciones.  

El botón Deshacer, deshace los últimos cambios realizados por la revisión ortográfica, uno 
a uno, pidiéndonos la confirmación. 
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Para aplicar la opción encabezado y pie de página a nuestros documentos, se siguen los 

siguientes pasos: 

  

1. Seleccione la pestaña Insertar o pulse un doble clic sobre el área del encabezado o 

pie de página.  

2. A continuación la opción Encabezado o pie de página según sea el caso 

3. Finalmente pulse un clic en el diseño deseado  

 

Una vez activada la opción aparecerá una línea punteada con el rótulo Encabezado o pie, el 

cursor se encuentra situado dentro, y también podemos visualizar la pestaña Herramientas 

para encabezado y pie de página, que contiene los iconos con todas las opciones 

disponibles 

 

 

 

 

 

 

Un encabezado es un 
texto que se insertará 
automáticamente al 

principio de cada 
página. Esto es útil para 

escribir textos como, 
por ejemplo, el título del 

trabajo que se está 
escribiendo, el autor, la 

fecha, etc. 

El pie de página tiene la 
misma funcionalidad, pero 

se imprime al final de la 
página, y suele contener 
los números de página. 

Para modificarlos vamos a 
la pestaña Insertar y 

hacemos clic en alguno de 
los dos botones (Pie de 
página o Encabezado) y 
seleccionamos la opción 

Editar.  
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En donde: 

¶ Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rápidos y luego en Propiedad, se 

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

haciendo clic  

¶ Insertar una imagen guardada en el disco (foto). 

¶ Insertar imágenes prediseñadas. 

¶ Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione. 

En la pestaña Diseño también encontraremos el siguiente grupo de opciones:  

 

 

 

CONVERSION DE MAYÚSCULAS A MINUSCULAS Y VICEVERSA 

 

Para cambiar el texto seleccionado de mayúsculas a minúsculas o viceversa, debemos 

seguir los siguientes pasos: 

 

1. Seleccione el texto que desea cambiar 

2. En la pestaña Inicio, pulse un clic sobre la opción 

Cambiar mayúsculas y minúsculas.  

3. Pulse un clic en la opción que desee y presione 

Aceptar  
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BÚSQUEDA Y REEMPLAZO 

 

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el botón 

Reemplazar. Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas 

Buscar que se encuentra en la pestaña Inicio, o con la combinación de 

teclas Ctrl + L.  

 

En el campo Buscar 

pondremos la palabra o 

frase a buscar y en el 

campo Reemplazar con 

pondremos la palabra o 

frase que queremos que 

sustituya a la palabra 

buscada. Ahora 

podemos elegir una de 

las tres acciones que 

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 automáticamente, sin 

preguntar cada vez. Al acabar nos informa del número de ocurrencias que ha reemplazado. 
 

Nota: Después de realizar una búsqueda, las doble flechas de la barra de 

desplazamiento vertical, que normalmente tienen la función de avanzar y 

retroceder una página y son de color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se 

repite la búsqueda. Para activar otra vez su función habitual (avanzar página) 

abrir Buscar y en la pestaña Ir a, y elegir Página 
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Para colocar o quitar numeración o viñetas automáticamente a un párrafo o documento 
completo, debemos proceder de la siguiente manera: 
 

1. En la pestaña Inicio, pulsamos un clic en 

Numeración  

2. Del menú que se visualiza seleccionamos, el tipo de 

esquema numerado como por ejemplo números, 

letras, números romanos, entre otros. 

3. Seleccionamos el tipo de numeración que deseamos 

y presionamos la tecla Enter.  

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

 
Otra opción para diseñar listas, son la utilización de Viñetas, que se encuentra en la pestaña 
Inicio 
 
Se visualizara un listado con diferentes tipos de viñetas, 
solamente basta con seleccionar la viñeta deseada. 
 
Si no le agrada ninguna de las viñetas que se muestran, 
pulsamos un clic en Definir nueva viñeta, y a continuación 
en la opción Símbolo o Imagen en donde seleccionaremos 
la nueva figura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


