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FUNCIONES AVANZADAS DEL PROCESADOR DE TEXTOS
TRABAJAR CON GRAFICOS
Cuando se trata de documentos en los que debas presentar estadisticas, puedes emplear graficos.

Los graficos mejoran la forma en que presentas los datos en tu documento, en una forma mas dindmica y
comprensible. Cada vez que tengas informacion que necesites organizar dentro de un grafico, puedes hacerlo a
través de la herramienta Grafico que ofrece Word 2016.

1. Ubica el cursor en el espacio de la pagina en donde deseas insertar el grafico.

2. Desde la pestana Insertar, ubicate en el grupo Ilustraciones y haz clic en la funcién Grafico. Un cuadro
de texto con las opciones de graficos se abrira.

3. Un menu con distintos tipos de graficos se presentara en el cuadro de texto Insertar grafico. Elige el
grafico que se acople a tus necesidades.
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4. El gréafico que has elegido aparecera ahora en tu documento junto con una ventana de Grafico en Excel, en
la que puedes agregar los datos y proceder a editar tu grafico.

TABLAS DNAMICAS EN EXCEL

Si bien en una hoja de calculo de Excel 2016 puedes introducir mucha informacién, no es siempre facil analizar
detalladamente todos esos datos. Para casos como estos estan las tablas dindmicas, que como su nombre lo indica,
permiten interactuar con una tabla de Excel mas facilmente.
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COMO CREAR UNA TABLA DINAMICA

Selecciona una de las celdas de la tabla con la que construiras la tabla dinamica.
fila o columna de esa tabla esté vacia.

En la Cinta de opciones, haz clic en la pestafia Insertar.

Haz clic en el comando Tabla dinamica.

Insertar

|
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4. Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras crear la tabla. En nuestro caso, elegiremos que esté en
una nueva hoja de célculo y seleccionaremos que los datos que deseamos analizar es una tabla o rango de

celdas.

Al finalizar, haz clic en el boton Aceptar.

Crear tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | Tabla2

D Utilice una fuente de datos externa
Elegir conexion...

Mombre de conexion:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

(®) Nueva hoja de calculo

O Haja de calculo existente

Ubicacion:

Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

| Aceptar

5. Excel agregara la tabla dindmica a una nueva hoja de calculo y podrds empezar a trabajar con ella

inmediatamente.

COMO USAR UNA TABLA DINAMICA

Al crear una tabla dindamica, veras un panel de control al lado derecho de la hoja de célcu

lo en que estés trabajando.

Desde alli podras crear y configurar la tabla. Por ejemplo, desde este panel podras seleccionar los campos que

quieras agregar al informe al hacer clic sobre ellos.
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A medida que vayas agregando elementos, estos se iran afiadiendo a las
areas de Filtros, Columnas, Filas o Valores.

Dependiendo del tipo de campo que selecciones, este se agregara a un area
predeterminada. Los campos no numéricos se indexaran al area Filas, la
informacién relacionada a fechas u horas ird a Columnasy los campos
numeéricos estaran en el area de Valores. Sin embargo, si quieres ubicar un
campo en otra area a la que originalmente Excel lo agrega, puedes arrastrarlo
a donde quieras ubicarlo.

En nuestro caso tenemos el presupuesto de gastos de un afo. Entre los
campos que podemos agregar a la tabla estan el tipo de egresos que hubo y
cada uno de los meses.

Como solo queremos analizar el comportamiento de los gastos de enero a
marzo, seleccionaremos los campos egresos, enero, febrero y marzo.

Puedes modificar la tabla cuantas veces quieras haciendo clic en los campos
que quieras seleccionar para verlos en la tabla o dejar de seleccionarlos para
quitarlos de la tabla.

ACTUALIZAR UNA TABLA DINAMICA

Si agregas o cambias datos en la tabla de origen de la tabla dinamica, esta
ultima no se actualizard inmediatamente, asi que puedes realizar este
procedimiento de dos maneras:

1. Haz clic en el boton derecho del ratén en cualquier parte de la tabla
dindmica.
2. Selecciona la opcidén Actualizar en el mend que se abrira.

ER Copiar
E Formato de celdas...

Formato de numero...
[_:f; Adualizar%

Ordenar 4 »
X Quitar "Suma de Marzo®
Resumir valores por
Mgstrar valores como
+=  Mostrar detalles
E—B Configuracion de campo de valor...
Opciones de tabls dinamica...

IE] Ocultar hsta de campos

Otra forma de actualizar una tabla dindmica puede ser:

Campos de tabla.. ¥ %

|Euscar )3|

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Egresos
Enero
Febrero

] Abril
] Mayo
] lunio
1 Iulin -

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Il Columnas

% Valores -

T Filtros

Filas % Valores

| SumadeE.. * |E
Sumade.. ¥ |

| Egresos hd

[] Aplazar actualizacion del...

Actualizar

1. Selecciona una celda de la tabla dindmica que quieres actualizar.
2. Ve a la pestafia Analizar en la Cinta de opciones.
3. Haz clic en el comando Actualizar.
4. Se desplegard un menud, en donde debes escoger la opcion Actualizar todo. La tabla se actualizara
inmediatamente.
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BORRAR UNA TABLA DINAMICA

Selecciona la tabla dindmica.
En la pestafia Analizar, haz clic en el comando Acciones.
Se desplegara un menu, donde debes seleccionar la opcidon Borrar.

Se desplegard un menud en donde podrds elegir si quieres Borrar todo o Borrar los filtros que estén
usando.
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LOS GRAFICOS DINAMICOS EN EXCEL|

Ademas de las tablas dindmicas, Excel te permite crear graficos dindmicos para tener una mejor perspectiva de tu
informacién. Puedes crear un grafico dinamico sin necesidad de crear una tabla dindamica, solamente sigue estos
pasos:

1. Selecciona una celda de la tabla o de los datos que quieres ver representados en el grafico.
2. En la pestaina Insertar de la Cinta de opciones, haz clic en el comando Grafico dinamico.

| |
5
Grafico
dindmic
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3. Se abrira el cuadro de didlogo Crear grafico dinamico. Desde alli podras elegir si quieres que el grafico se
cree en la misma hoja de cdlculo en que esta la tabla o se cree en una nueva hoja.

También podras seleccionar si la fuente de datos que utilizards es la que estd seleccionada o si deseas
utilizar una fuente de datos externa, y si quieres analizar varias tablas a la vez. Para este ejemplo,
usaremos una tabla existente y crearemos el grafico en una nueva hoja de célculo.

Al finalizar, haz clic en el boton Aceptar.

4. Se creara una hoja nueva donde estara el grafico dindmico y un panel desde donde podras controlarlo.

Crear grafico dindmico ? X

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | Tabla2 EI
O Utilice una fuente de datos externa

Elegir conexion...
Mombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libro
Elige donde quieres colocar el grafico dinamico
(®) Nueva hoja de calculo

O Hoja de calculo gxistente

Ubicacian:

I

Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar :i Cancelar |‘|
i y

COMO FUNCIONA UN GRAFICO DINAMICO|

Junto con el grafico, se abrird un panel desde el cual podras controlar el grafico y seleccionar la forma en que
desees ordenar o filtrar la informacién en el grafico. A medida que vayas creando el grafico dinamico, el sistema
también ird construyendo una tabla dinamica.

Campos de grafi.. ~ %
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COMO BORRAR UN GRAFICO DINAMICO

Para borrar un grafico dinamico, lo primero que debes hacer es seleccionarlo.

Después, en la Cinta de opciones, ve a la pestafia Analizar y haz clic en el comando Acciones.

Se desplegara un menu donde debes hacer clic sobre la opcion Borrar.

Se desplegard un menu y alli haz clic en la opcion Borrar todo. El sistema borrard el gréfico
inmediatamente y podras construir uno nuevo.
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FORMATO CONDICIONAL EN EXCEL

Cuando tienes demasiados datos, puede ser dificil ver las tendencias que los datos representan, por lo que el
formato condicional es una excelente herramienta para que puedas entender mejor la informacion desde la tabla. Al
aplicar el formato condicional en una hoja de célculo verds algo como:

Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre
Aguirre, Kathy $3.799,00 $557,00  $3.863,00 $1.117,00 $8.237,00 $8.690,00
Albarrein, Carolina $18.930,00 $1.042,00 $9.355,00 $1.100,00 $10.185,00 $18.749,00
Angel, Zara $5.725,00  $3.072,00  $6.702,00 $2.116,00  $13.452,00 $8.046,00
Barrera, William $1.344,00 $3.755,00 $4.415,00 $1.089,00 $4.404,00 $20.114,00
Bejarano Michael $8.296,00 $3.152,00 $11.601,00 $1.122,00 $3.170,00  $10.733,00
Castillo, David $3.945,00 $4.056,00  $3.726,00 $1.135,00 $8.817,00  $18.524,00
Colmenares, Hugo $8.337,00 $4.906,00  $9.007,00 $2.113,00  $13.090,00 $13.953,00
Contreras Elizabeth $3.742,00 $521,00 $4.505,00 $1.024,00 $3.528,00 $15.275,00
Diaz, Camila $7.605,00 $3.428,00 $3.973,00 $1.716,00 $4.839,00 $13.085,00
Duarte William $5.304,00 $1.562,00 $2.945,00 $1.176,00 $9.642,00 $13.714,00
Duran, Ricardo $9.333,00 $2.779,00 $7.549,00 $1.101,00 $5.850,00 $15.065,00
Farfan, Milena $1.103,00 $3.470,00 $3.862,00 $1.040,00 $10.024,00 $18.389,00
Ferrera, Emanuel $1.333,00 $1.913,00 $4.596,00 $1.126,00 $5.503,00 $10.686,00
Flores, Tatiana $12.398,00 $2.883,00  $2.142,00 $2.014,00 $13.547,00 $21.983,00

Te permite afiadir automaticamente algun color o icono a las celdas, dependiendo del valor. Por ejemplo, en la hoja
de calculo que te mostramos anteriormente establecimos que si una cifra sea mayor de 4,000 la celda se tornara de
color verde, y si era menor 3,500, de color rojo.

COMO CREAR UN FORMATO CONDICIONA

1. Selecciona todas las celdas a las que desees afiadir el formato condicional.

2. En la pestafa Inicio, haz clic en el comando Formato condicional.

3. Se desplegard un menu desde el cual podras escoger que tipo de formato deseas aplicar. En nuestro caso,
seleccionaremos la opcién Resaltar reglas de celdas.

4. Se abrird otro menu en el podras elegir la regla conforme a la cual se aplicara el formato elegido. Por
ejemplo, al elegir la opcion Es mayor que, se marcaran las celdas que tengan un valor mas alto del que le
indiques al programa.
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[—é] Es mayor que...

" v 2 1799 2 Resaltar reglas de celdas 13 ' : S
] Es menor que... .

A 8 C D 3 e)

Reglas superiores e inferiores »

i
(o] j Entre...

2 Mayo Junio Julio Agost

3 |Aguirre, Kathy $3.799,00 $557,00 $3.863,00  $1.117,0

4 |Abarrein, carofina $18930,00  $1.04200 $9.35500  $1.100,0 |f | Barrasdedatos dr=:

5 |Angel, Zara $572500  $3.072,00 $6.70200  $21160 Hpz) Esiguala-

6 |Barrera, William $134400  $375500  $4.41500  S10890 = bscolesde color C i

7 |Bejarano Michael $829600  $3.152,00 $11601,00  $1.122,0 | Texto que contiene..
8 |Castillo, David s_sjmim s““"m 53.726,00T sl 13,5'9 E Conjuntos de iconos 4 :

9 |Colmenares, Hugo $8.337,00  $4.90600 $9.007,00  $2.1130 “- Bl Una focha..

10 |Contreras Elizabeth $3.742,00 $521,00  S4. SOS,N $1.024,0 5] Nueva regla... e

11 {Diaz, Camila $7.60500  $3.42800 $3973,00  $1.7160 B Bomar reglas » =] Duplicar valores..
12 | Duarte William $5.304,00  $1.562,00 $2.945M $1.176,0 ;

13 | Durén, Ricardo $933300  $277900  $7.54900  S$1.100,0 ) Administervegls. rem——

5. Aparecera un cuadro de didlogo donde podras especificar la regla. En nuestro ejemplo le diremos que rellene
las celdas que tengan un valor mayor de 4500 con un color verde oscuro.

Al terminar, haz clic en el botén Aceptar.

Inicie

_a'a' ==

NK S - FEE|EE

B Ajustar texto Parsonalizada - @ @

Dar formato fstlos
I mbtrry s = | Qe o 1| e

1] Nimers ] Eitilai

o

E

Olmr

e

Octubre
Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE: T

con | Relleno rojo claro con texto rojo oscuro
Relleno rajo caro con texto rojo oscuro
Relleno amarillo con te;

o Relleno rojo caro
Texto rojo
Borde rojo i ||
Formato personalizado..,

Si quieres afadir un formato adicional, para por ejemplo resaltar las cifras menores de cierto rango, simplemente
debes repetir lo anteriores pasos.

Otros tipos de formato condicional son:

Mayo Junio Julio Agosto
Aguirre, Kathy B $3.799,00| $557,00 B $3.863,00] $1.117,00
Albarrein, Carolina PSi8Es000 |  s1.042,00 88 355,00]  $1.100,00
Angel, Zara P s5.72500 8 $3.072,00 Bs6.702,00 1 $2.116,00
Barrera, William | s1344,00 $3.755,00 [ s4.415,000  $1.089,00
Bejarano Michael 8s.296,00 M $3.152,00 SE601,00]  $1.122,00
Castillo, David B $3.94500 8 $4.056,00 8 $3.726,000  $1.135,00
Colmenares, Hugo [8s.337,00 B $4.906,00 85.007,00 ]  $2.113,00
Contreras Elizabeth B s3.742,00| $521,00 B $4.505,00]  $1.024,00
Diaz, Camila s 7.60500 0 $3.428,00 0 $3.973,00] $1.716,00
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Mayo Junio Julio Agosto
Aguirre, Kathy W $3.799,00 W  $557,00 W $3.863,00 W $1.117,00
Albarrein, Caralina 4% $18.930,00 W $1.042,00 == $9.355,00 ¥ $1.100,00

$5.725,00 W $3.072,00 W $6.702,00 ¥ $2.116,00
$1.344,00 W $3.755,00 W $4.415,00 W $1.089,00
$8.296,00 W $3.152,00 =2511.601,00 ¥ $1.122,00
$3.945,00 W $4.056,00 W $3.726,00 ¥ $1.135,00
$8.337,00 W $4.906,00 == $9.007,00 ¥ $2.113,00
$3.742,00 W  $521,00 W $4.505,00 W $1.024,00
$7.605,00 W $3.428,00 W $3.973,00 W $1.716,00

Angel, Zara
Barrera, William
Bejarano Michael
Castillo, David
Colmenares, Hugo
Contreras Elizabeth

I 40 40 €4

Diaz, Camila

Aguirre, Kathy
Albarrein, Carolina
f\ngel, Zara $5.725,00 $3.072,00 $6.702,00

Barrera, William | 8134400 $3.75500  $4.415,00

Bejarano Michael $8.296,00 $3.152,00 511.601,00
Castillo, David $3.945,00 $4.056,00 $3.726,00
Colmenares, Hugo $8.337,00 $4.906,00 $9.007,00 $2.113,00
Contreras Elizabeth $3.742,00 $4.505,00

Diaz, Camila $7.605,00  $3.428,00  $3.973,00
COMO QUITAR EL FORMATO CONDICIONAL|

Si quieres desactivar el formato condicional en una hoja de calculo, sigue estos pasos:

Selecciona las celdas de donde deseas desactivar el formato condicional.

Haz clic en el comando Formato condicional, que estara en la Cinta de opciones en la pestafia Inicio.
Se desplegara un menu. Alli selecciona la opcién Borrar reglas.

Veras que se abrird un nuevo menu con las opciones Borrar reglas de las celdas seleccionadas y Borrar
reglas de toda la hoja. Haz clic sobre la opcidon que se acomode al resultado que desees obtener y el
formato sera eliminado.

PWNE

22
T Regias f ,
Efo) eglas superiores e inferiores

2 Mayo Junio

3 |Aguirre, Kathy W $3.799,00 W  $557,00 8 o

4 |Albarrein, Carolina E ’ Dacres de dutos .

5 |Angel, Zara |
e e - ’ Escalas de color » |

6 |Barrera, William - |

7 |Bejarano Michael ==

8 |Castillo, David ( ‘;J Conjuntos de iconos » Borrar reglas de las celdas seleccionadas

9 |Colmenares, Hugo = $8337007 1$4.906,00 == 5900700!7 $2.113,¢ B N Borrar reglas de toda la hoja

10 | Contreras Elizabeth v $3.742,00 " $521,00 ¥ $4.505,00 V s:.ozd Weva regla,.

11 | Diaz. Camila = $7.605.00 ¥ $3.42800W% $3.973.00% $1.716.d D 50"3”99‘35 Y

| Bl Administrar reglas...” k
¢COMO EDITAR UN GRAFICO?

Ademas de ingresar los datos, puedes personalizar algunas caracteristicas de tus graficos como tamafio, color, estilo
y posicién en el texto.

Cuando seleccionas el grafico, las opciones de edicidn, apareceran. Haz clic sobre éstas, segln necesites
personalizar tu grafico.
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documento base - Word GCF Aprend

Formata Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Formato

Titulo del grafico

b O O O

3 C

00O O : 8]
AJUSTE DE GRAFICOS

Los principales ajustes de grafico se pueden realizar a través de las opciones de edicidén que aparecen al lado del
grafico cuando lo seleccionas.

Veamos de qué se tratan y como puedes emplearlas en tus graficos.
OPCIONES DE DISENO

Esta pestafia te permite configurar la posicién del grafico dentro del texto. Empléala para acomodar tu grafico de
modo que no interrumpa con el texto de tu documento, ni altere el orden que éste posee.

1. Haz clic sobre el icono Opciones de diseiio.

2. Escoge la opcidn que prefieras, para ubicar tu grafico en el documento.
3. Tu grafico ahora tendra una nueva ubicacién.

¥ Los datos fueron recolectados desde zonas rurales de algunos paises latinoamericanos.

Titulo del gréfico E‘S Opciones de disefio X
6 &= | Enlinea con el texto
4 4 /45 Y Con ajuste de texto

.
P
raly
L

to

n

* Mover con el texto (L*

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4 Ajustar posicidn en
la pagina
—Sorie ]l =—Serie 2 Serie 3

« C 0

Ver més...

ELEMENTOS DE GRAFICO

Con esta funcion puedes determinar qué deseas ver, o no, en tu grafico. Por ejemplo, el titulo y el nombre de cada
barra o eje, entre otros.
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1. Haz clic sobre el icono Elementos de grafico, identificado con una cruz color verde. Se desplegara un
menu con los elementos que puedes hacer o no visibles en tu grafico.
2. Haz clic sobre el elemento que desees visualizar. El elemento ahora aparecera en tu grafico.

cumento base - Word

Referencias

Correspondencia

Herramient

(9]

Revisar Vista Disefio Formato ¥,

£Qué desea hacer?

GCF Aprendelibre

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-ls-b-].s-l-l.?-l-].s-l
La informacion que nos arroja la Organizacion Internacional de Educacion Virtual, nos
demuestra que la educacion bajo esta modalidad esta aumentando haciéndose mas
inmediata y accesible.
o] O Q=
P . e HaH
Titulo del grafico
EHementos de grifico
+ 9
'ﬂ_{ Ejes
a . Titulos del eje \ »
g Titulo del grafico )
o Y Etiquetas de datos
o § o D Tabla de datos
i: D Barras de error
Lineas de cuadricula
0 Leyenda
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4 [] Linea de tendencia
Titulo del eje [[] Barras ascendentes y descendentes
—Serig ]l e Serie 2 Serie 3
o O O

ESTILO Y COLOR

Ten en cuenta que puedes activar o desactivar la visualizacion
de estas funciones cuantas veces desees.

Estas dos funciones son las que mejor te permiten personalizar tu grafico. Aqui puedes cambiar el color y estilo del
grafico sin que pierda su esencia y forma basica.

1. Haz clic en el icono Estilo y color. El menu de opciones correspondientes a esta opcion, se desplegara.
2. Desde la opcion Estilo, escoge la opcidn que prefieras. Se insertard de inmediato.

Titulo del eje
(=] - ) w £ w &

Titulo del grafico

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4
Titulo del eje
Serie 1 Serie 2 Serie 3

Colar

i

Estilo 5
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3. Haz clic en la opcion Color y luego, escoge la gama de colores que prefieras insertar en tu grafico. Los
colores cambiaran de inmediato.

Monocromitico
HEEEENT
HEENE
HEENE
HEEEN
HEEEET

;Coma se cambian los colores del
temal

VALORES Y NOMBRE

Con esta funcién puedes denominar cada elemento que compone tu grafico. También puedes insertar los valores
numéricos que desees reflejar en éste.

1. Hazclic en el icono de Valores. Un menu con las opciones de valores y nombres se desplegara.
2. Para editar los valores, nombres de las series o categorias que se encuentran en tu grafico, selecciénalos.

Ten en cuenta que puedes seleccionar uno, varios o todos, segun lo requieras.

Valores MNombres

4 Serie
(Seleccionar todo)
§ Serie2 e
J Serie3

4 (Categorias

(Seleccionar tedo)

Categoria 1

&l

Categoria 2

[&]

Categoria 3

&l

Categoria 4

Seleccionar datos...

3. Haz clic en el icono con forma de cuadricula que aparece cuando seleccionas cada item. Se desplegara una
ventana de formato de Excel y el cuadro de didlogo Modificar serie.
Ingresa alli los datos que desees configurar.

4. Cuando termines de ajustar los valores y nombres, haz clic en el boton Aceptar.

---- Imagen en la siguiente pagina ----
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Seleccionar datos... 1 ISerie 1 !Serie 2 Serie 3
2 |Categorial 4,3 24 2
3 |Categoria 2 2,5 44 2
4 |Categoria 3 3,5 1,8 — -
5 |categoria 4 a5 28 Modificar serie ? x =
P | Nombre de la serie: - »
=Hoja1!5B51| + | = Serie1
Valores de la serie:
=Hojal!5B52:5B55 A =43 2535.
| Aceptar I Cancelar

[
N

CONVERTIR TEXTO A TABLA

Cuando se trata de informacién que es muy puntual o se encuentra organizada en una especie de lista, podemos

transformarla facilmente en una tabla sin necesidad de construir una o importarla desde Excel.

funciona:

Veamos cémo

1. Selecciona el texto que deseas transformar en tabla. Si no recuerdas como seleccionar un texto, utiliza los

comandos desde el teclado Ctrl + E.
2. Dirigete a la pestafia Insertar y haz clic en la funcién Tabla.

3. Desde el menl desplegable, haz clic en la opcién Convertir texto en tabla.

D '__T) E|Smart|\'-\rt ﬁ Tienda W % Hipervinculo & M Er
lanco S : ég : ng Fo<> : E 1l Grafico Wikipedi \Ezé [ Marcador oo e 2l pi
abla magenes Imagenes rmas [Conos H 2% 1K1 1a 20 mentario
jina = en linea - 4+ Captura - P Mis CEEBEEN e E|__:| Referencia cruzada F N
Insertar tabla ornes Complementos Multime... Vinculos Comentarios | Encabt
\JIUPU [LLTIRRE-RRiW)
Rango de edad
Tipo educacion
A Insertar tabla...
[ Dibujar tabla
=% Convertirtexto en tabla...
Eg Hoja de calculo de Excel k
FR Tablas rapidas 3
4. Aparecera en tu pantalla un cuadro de didlogo con los elementos de Convertir texto en tabla ? X
configuracion de tu tabla. Ajustalos segun lo requieras para AR
personalizar tu tabla. ] i -
. . . , Mumero de columnas: 5 =
5. Una vez finalices, haz clic en Aceptar. Ahora tu texto se habra o i i : =
convertido en tabla. ' =
Autoajuste
AGREGAR COLUMNAS Y FILAS A TABLAS ®oiie s L ©
Puedes determinar con exactitud el nimero de filas y columnas que puedes O Autoajustar a la ventana
insertar en tus tablas. Hacerlo es algo muy sencillo, veamos: Separar texto en
@ Parrafos O Puntos y comas
(O Tabulaciones () Otro: |-
Aceptar Cancelar
k
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AGREGAR FILAS

Para agregar filas, simplemente debes ubicar el cursor en el borde de la tabla a la cual deseas agregar columnas y
hacer clic sobre el icono identificado con el signo +, que aparece de inmediato.

Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacidn Q ;Qué desea hacer?
30200 1|$-|-1-|-2-|-3-|-$-|-5-|-6-|-?-ﬁE-l-S-l-lC--l-ﬁ|-12-|-13-|-14-&§15-|-16-|-d?-|-18-
Kl
ibrilive 12« a* a7 0T - 2T . . . P T
Calibri Lir = 12 A Az ’_T_| ’__,l Rango de edad Tipo educacion
@ N K =3 - A &y * ¥ Insertar Eliminar

‘ | |

De inmediato se afiadira la nueva fila y aparecera un menu con las opciones de edicion.

Si necesitas realizar algun tipo de ajuste, utiliza las herramientas que te ofrece dicho menu, de lo contrario, haz clic
sobre una de las casillas de tu tabla y continta trabajando en ella.

AGREGAR FILAS O COLUMNAS

Haz clic derecho sobre la fila o columna de la tabla en donde desees insertar tu nueva fila o columna. Un
menu se desplegara.

Haz clic sobre la funcidén Insertar. Apareceran distintas opciones para insertar filas o columnas por debajo o
encima, hacia la izquierda o derecha, del punto desde el cual estas realizando la insercion.

Haz clic sobre la opcién que prefieras. Ahora la nueva fila o columna habra sido incorporada a tu tabla.

=

Tiempo de estudio Grupo humano Rango de edad Tipo educacidn

Opciones de pegado:

,(D Busqueda inteligente

Sindnimos 3

E

fH

Traducir
Insertar

Eliminar celdas...
Dividir celdas...
Estilos de borde

Direccidn del texto...

Insertar columnas a la izquierda
Insertar columnas a la derecha
Insertar filas encima
Insertar filas debajo

Insertar celdas...

L e

=

Propiedades de tabla...
Blequear autores

Hipervinculo...

g0 ge 51

Muevo comentario

También puedes agregar columnas haciendo clic derecho sobre
la tabla y eligiendo la opcion Insertar. Con esta opcion puedes
escoger entre agreqgar una columna o una fila en cualquier
posicion que desees.

INSERTAR HOJA DE CALCULO

Dentro de las herramientas que Excel te ofrece, se encuentran las hojas de calculo, las cuales te permiten ingresar
datos de forma acertada y organizada. Sin embargo, pese a ser una caracteristica exclusiva de Excel, Word 2016 te
ofrece la posibilidad de insertar hojas de calculo de manera sencilla, siempre que lo necesites.

Aprende a continuacién cdmo hacerlo.
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1. Ubica el cursor en el espacio del documento en el cudl deseas agregar la hoja de calculo y luego dirigete a la

pestafia Insertar.

2. Haz clic en la funcién Tabla, se desplegara un menu.
3. Haz clic en la opcién Hoja de calculo de Excel.

Archivo Inicio

E Portada ~

| Pagina en blanco

"= Salto de pagina
Paginas

3

]

o

s

)

=

4.

Observa que la interfaz de tu documento de Word, ahora luce

como la de Excel 2016, esto sucederd cada vez que ajustes tu

hoja de cdlculo.

Referencias Correspondencia

ﬁ Tienda W E:é

& Mis complementos - Wikipedia  Video
en linea

% Hipervinculo
|» Marcador
E._:| Referencia cruzada

)t T SmartArt

o

1 | Grafico
Imégenes Imagenes Formas lconos

en linea <

Cor

Tabla
- 4 Captura~

Insertar tabla ones

o o o
0 5 O O
5 I
50 5 OO
50 5 O
50 O O |
0 5 O
] I |

ER Insertar tabla...
[ Dibujar tabla

Complementos Multime... Vinculos Com

i Hoja de calculo de Excel

ER TIablas rapidas 3
|

Ingresa los datos a tu hoja de calculo. Cuando finalices y ubiques el cursor nuevamente en tu documento, la

interfaz de Word 2016 volvera.

@ documento base - Word

Archive  Ventana

Insertar Disefio de pagina

Férmulas

Datos Revisar Vista

Q@ ;0ué desea hacer?

% Calibri -1 - A A Ajustar texto General
Egy -
Pegar N K 5§ - A T e e e Formate  Dar formato Estilc
- condicional ~ como tabla~  cel
Portapapeles & Fuente (] Alineacion Mimero Estilos
A2 Byt X v k& 567.7
30002 Lt B 1+ 1.4 02,03 5.1 6 7 B o0 10 g 11 12 13 c14. 0 15 AEIE T
L
2] A C D E F G b
. 1 |Zonas rurales
-] 2 |567.7|
b 3
] 4
b 5
i 6
El
- 7
- 8
N 4
4 10 -
i Hojal ()] 1 »

13-

AGREGAR COLUMNAS Y FILAS A TABLAS

Puedes determinar con exactitud el nimero de filas y columnas que puedes insertar en tus tablas. Hacerlo es algo

muy sencillo, veamos:
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AGREGAR FILAS

Para agregar filas, simplemente debes ubicar el cursor en el borde de la tabla a la cual deseas agregar columnas y
hacer clic sobre el icono identificado con el signo +, que aparece de inmediato.

Farmato Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefio Presentacion

D,\-' lango de edad Tipo educacion

Eliminar

De inmediato se afiadira la nueva fila y aparecera un menu con las opciones de edicion.

Si necesitas realizar algun tipo de ajuste, utiliza las herramientas que te ofrece dicho menu, de lo contrario, haz clic
sobre una de las casillas de tu tabla y continta trabajando en ella.

AGREGAR FILAS O COLUMNAS

1. Haz clic derecho sobre la fila o columna de la tabla en donde desees insertar tu nueva fila o columna. Un

menu se desplegara.

2. Haz clic sobre la funcidn Insertar. Apareceran distintas opciones para insertar filas o columnas por debajo o
encima, hacia la izquierda o derecha, del punto desde el cual estas realizando la insercidn.

3. Haz clic sobre la opcidn que prefieras. Ahora la nueva fila o columna habra sido incorporada a tu tabla.

Tiempo de estudio Grupo humano Rango de edad Tipo educacion
-

[ Opciones de pegado:

-y

,(D Biisqueda inteligente
Singnimos 3

E‘g Traducir

Insertar P & Insertar columnas a la izquierda
Eliminar celdas... [3 Insertar columnas a la derecha

@ Dividir celdas... [ Insertar filas encima k
Estilos de borde 3 m Insertar filas debajo

“ﬁ Direccidn del texto.. EI' Insertar celdas...

i

B Propiedades de tabla...
, Bloquear autores

Hipervinculo...

C® g

Muevo comentario

También puedes agregar columnas haciendo clic derecho sobre
la tabla y eligiendo la opcion Insertar. Con esta opcion puedes
escoger entre agregar una columna o una fila en cualquier
posicion que desees.

INSERTAR HOJA DE CALCULO

Dentro de las herramientas que Excel te ofrece, se encuentran las hojas de calculo, las cuales te permiten ingresar
datos de forma acertada y organizada.
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Sin embargo, pese a ser una caracteristica exclusiva de Excel, Word 2016 te ofrece la posibilidad de insertar hojas

de céalculo de manera sencilla, siempre que lo necesites.
APRENDE A CONTINUACION COMO HACERLO.
pestafia Insertar.

Haz clic en la funcién Tabla, se desplegara un mendu.
Haz clic en la opciéon Hoja de calculo de Excel.

Observa que la interfaz de tu documento de Word, ahora luce

como la de Excel 2016, esto sucederd cada vez que ajustes tu

hoja de cdlculo.

Archiva Inicia Disefio

Ubica el cursor en el espacio del documento en el cual deseas agregar la hoja de calculo y luego dirigete a la

B Portada~ <] '__'i_"] . T SmartArt — &) Hipervinculo
DP&ginaenblanco g IE I’jﬁ‘? F<> I‘k:j 1 1 Grafico aT 2 W-kwy \Ezé |’Marcador
"= Salto de pagina a. | r::ﬁ':r;:s nr:'nas o o4 Captura - & Mis complementos ~ ™ peda enlf::a [17 Referencia cruzada
_ Paginas Insertar tabla ones Complementos Multime... Vinculos
= I o

- I o

Z I o

s I o

i I o

n I o

. I o

: |

3 F Insertartabla...

9 T Dibujartabla

é L_;'g Haoja de calculo de Excel

3 A Iables rapidas 3

4.
interfaz de Word 2016 volvera.
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Ingresa los datos a tu hoja de calculo. Cuando finalices y ubiques el cursor nuevamente en tu documento, la
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INSERTAR TABLA DE CONTENIDO
Hacer e incluso organizar una tabla de contenido, puede ser una tarea tediosa si se realiza de forma manual.

Word, te ofrece distintas plantillas de tablas de contenido que se adaptan al tipo de documento que te encuentras
manejando y segun el estilo que tu documento requiera, que puedes trabajar de manera facil.

1. Ubicate en la pestafia Referencias y haz clic en la funciéon Tabla de contenido.

Un menu con las opciones de insercion y ajustes de tablas de contenido, se desplegara.
2. Word te ofrece tres plantillas basicas para hacer tu tabla de contenido.

Haz clic en el que prefieras.

Archivo Inicio Insertar Diserio Formato
Tﬂ Agregar texto ~ AB}_ ﬁ'} Insertar nota al final ﬂ)
[ Actualizar tabla -"'-B_; Mota al pie siguiente -
Tabla de Insertar - Bisque
contenide nota al pie = Mostrar notas inteliger
Integ rado i I

Tabla automatica 1

CONTENIDD

Thslo 1 1
Titls 7. 1
T . 1

Tabla automatica 2

TABLA DE CONTEMNIDCY

Thwlo 1 1
Titls 7. 1
T . 1
Tabla manual
TABLA DE CONTENIDO
Escriilsir ol tivula del copitulo (mivel 1) ... 1
Facribin o titlo dal capitalo il 20 e ¥
Escribir of thulo dd @pielo Inisel AL e s e e 3

Eseriilsiv ol tivula dol eagitula [mivel 1) .o
Frrribir el Bihaln del conibaln dnieed 25 k

I @ Mas tablas de contenido de Office.com F

También puedes encontrar mds plantillas, haciendo clic en la
opcion Mads tablas de contenido de Office.com.

3. Ingresa los datos de tu tabla de contenido.

Ten en cuenta que la plantilla posee un nimero base de niveles que puedes aumentar cuantas veces
quieras, a través de la opcidn Agregar texto. Alli puedes escoger el tipo de nivel que necesitas e insertarlo
en tu tabla de contenido.
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Formato [EICEIIECEN  Cc ndencia  Revisar  Vista @ ;
+
[ Agregar texto ~ o T Insertar nota al final ;D {_‘i ) Administrar fuentes @ [ Insertar Tabla de ilustracianes
[l Actualizartabla =~ K A8 Notaal pie siguiente - ER Estilo: APA - [ Actualizar tabla
slade Insertar Biisqueda Investigador | Insertar ) Insertar . |
enida~ nota al pie = Mostrar notas e cita~ £ Bibliografia - thulo 1 Referencia cruzada i
Tabla de contenido Notas al pie F] Investigacién Citas y bibliografia Titules.
2 [E] ~ [ Adualizar tabla...
TABLA DE CONTENIDO
Introduccion.. . e e eatenea et ene e nea e enen 1
Formalidades de [a educacion ... ... ... e 2
La educacion del Siglo XX ... e 3
Probl enlaed HOM ACEUAL. ...ttt 4
EAUCACION PAra FOA0S ... e 5
Educacion virtual y de acceso total ... 6
SOIUCION Al CONMTIICED SOTIAL. ..e. et et s e st s s s e s s st s
2 Escribir el titulo del CAPITUID (MIVE] 3))eumuee.ieeereeeeeseretesnesessersesresreseesesemmesssesssnsssnssesnsanssnsessennee

ELIMINAR UNA TABLA DE CONTENIDO

1. Haz clic sobre la tabla de contenido para seleccionarla y dirigete a la pestafia Referencias.
2. Hazclic en la funcion Tabla de contenido y ubicate en la parte final del menu.
3. Haz clic en la opcion Quitar tabla de contenido. Ahora tu tabla de contenido habra sido removida de tu

documento.
Archivo Inicio Insertar Ji Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista
% By Agregar texto ~ ABl [ Insertar nota al final ﬁ) @ {_}i ) Administrar fuentes @ Insertar Tabla de ilu
[ Actualizar tabla F'B_; Mata al pie siguiente ~ i EE Estilo: | APA = [ Actualizar tabla
Tabla de Insertar - Bisqueda Investigador Insertar o Insertar .
contenido * nota al pie Mostrar notas inteligente cita~ £ Bibliografia ~ thulo [ Referencia cruzada
Integrado i Investigacidn Citas y bibliografia Titulos

Tabla automatica 1

Titlo 1 1
Titulo 2. 1
Tiudo 3 1

n

de la educacion

n del Siglo XXI

T [ T T (T T 0 | ]
Faeribir of tinglo dd 2. 7
Escribir ef tinslo ded U 3
JR £ T o Lo [ 1T
Frrribir ol tihaln del canitaln dniued 21 LY

,;J:,. Més tablas de contenido de Office.com 3 Ulrtual Yy de aCCceso tOtaI

Tabla de contenido personalizada...

E;-: Quitar tabla de contenido

to social

AJUSTES DE BIBLIOGRAFIA

Al igual que sucede con las tablas de contenido, Word te ofrece distintas plantillas de
bibliografia para que puedes insertar en tu documento sin tener que hacerla manualmente.

Recuerda tener en cuenta es el estilo de citacién o norma bajo la cual tu documento debe

guiarse. Es decir, bajo qué estandares debe estar escrito tu documento, por ejemplo, las
normas APA, Chicago, IEEE.
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Para insertar un estilo en tu documento de Word, simplemente debes:

1. Dirigete a la pestaifia Referencias y haz clic en el menu desplegable Estilo.
2. Escoge el estilo de citacion que deseas aplicar en tu bibliografia. En la imagen de ejemplo, se encuentra el
estilo APA.

Chicago ! !

Decimequinta edicion
GB7714

2005

GOST - Orden de nombre
2003

GOST - Orden de titulo
2003

Harvard - Anglia

2008

IEEE

2006

IS0 690 - Primer elemento y fecha
1987

IS0 690 - Referencia numérica
1987

MLA

Séptima edicidn

515T02

2003

Turabian

Sexta edicion

INSERTAR UNA CITA BIBLIOGRAFICA

Una cita bibliografica es el conjunto de datos que identifican el origen del texto o textos que estas presentando
como apoyo a tu documento. Ten en cuenta que la bibliografia, se nutre de las citas bibliograficas que hayas
insertado a lo largo de tu documento.

1. Selecciona el texto en el cual deseas insertar la cita.

2. Desde la pestafia Referencias, haz clic en la funcion Insertar cita. Se desplegara un menu de opciones.

3. Haz clic en la opcion Agregar nueva fuente. Se abrirda una ventana con las opciones de ajuste sobre tu
cita. Ingresa alli los datos que te solicitan segun el tipo de documento que te encuentras citando.

[#% Agregar nuevo marcador de posic

4. Una vez hayas ingresado los datos, haz clic en Aceptar. Ahora la cita se habra insertado en tu documento.

---- Imagen en la siguiente pagina ----
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Crear fuente

?

Tipo de fuente bibliografica |Aclas de conferencia
Campos bibliograficos de APA

Igioma | Espafiol (Colombia)

Autor |OIEV | | Editar

D Autor corporativo |

Titulo |Cumble latinoamericana de educacidn virtual

Paginas |4

Afio |2016

Mombre de publicacion de la conferencia |Memolias de cumbre anual

Ciudad |LaPaz

Editorial |VirtufD

|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
MNombre de etiqueta Ejemplo: Publicaciones Adventure Works

OlE16

Una vez hayas establecido el estilo, puedes insertar tu plantilla de bibliografia.

1. Desde la pestaifia Referencias, ubicate en

el grupo Citas y bibliografiay haz clic en
funcion Bibliografia.

la

Se desplegara un menu de opciones en donde encontraras tres modelos de plantillas. Escoge el modelo que
indicado bajo el nombre Bibliografia.

2.

Bemita, A [2003]. Cifes y referencios. Nueva York: Contasa Press.
Gareia, M. A [2006], Cdme estitir

Lépez, A {2005). Crear farmal,

emito, A [2003). Citos y referencios. Hueva York: Contosa Press.
Garcia, M, A [2006], Céme esuiti

Lépez, A {2005). Crear Faemal,

Trabajos citados

Bonita, A [2003). Citas y referendias, Nueva York: Contasa Press.
Garcia, M. A {2006). Camo esoiti

Lipez, & {2005). Crear ung publicocida formal. Boston: Proseware, Inc.

Efé Insertar bibliografia

Guardar la seleccion en la galeria de bibliografias...

3. La plantilla se insertara de inmediato en tu documento, presentando las citas bibliograficas que tengas a lo
largo de tu documento.

PLAN DIARIO Primero Basico - Tics 1 BIMESTRE 4
Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazén en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu

corazén y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 23 de 28

TG Insertar nota al final ﬁ) @ Bf =1 Administrar fuentes B [} Insertar Tabla de ilustraciones D [} Insertar indice

Ag Nota al pie siguiente ~ - [% Estilo: APA - Actualizar tabla Actualizar indice
r Bisqueda Investigadar Insertar Insertar Marcar
sie Mostrar notas inteligente cita~ E'r Bibliografia - titulo E|_I| Referencia cruzada entrada
Motas al pie a Investigacion Citas y bibliografia Titulos [ndice
l-l-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-16-|-1?-|-18-|

BIBLIOGRAFIA

QIEV. (2016). Cumbre latinoamericana de educacidn virtual . Memorias de cumbre anual (pag. 4). La Paz:
VirtuED.

CORREGIR ERRORES ORTOGRAFICOS
Corrector automatico de ortografia y gramatica

Por defecto, Word automaticamente revisa la existencia de errores gramaticales y de ortografia para que no tengas
que realizar una busqueda individual. Estos errores se subrayaran de distintos colores para que puedas identificarlos
facilmente en tu documento segln su origen.

v" El color rojo indica una palabra mal deletreada.
v" El color azul indica un error gramatical, incluyendo palabras mal empleadas.

Una vez Word haya identificado tu error, puedes corregir siguiendo estos pasos:

1. Haz clic derecho en la palabra subrayada. Se desplegara automaticamente el menlU de opciones y
sugerencias de correccion.
2. La sugerencia mas acertada se resaltara. Haz clic sobre esta para que sea corregir el error.

La informacion que nos arroja la Organizacion Internacional de Educacion Virtual®, nos
demuestra que la educacion bajo esta modalidad estd aumentando haciendose mas

inmediata v accecible.

&

Ortografia 2 accesible
asequible, llano, cercano k

Agregar al diccionario
 Opciones de pegado: lgnorar tedo
e o )
0 [ Vermas

Busqueda inteligente

Z )

Traducir

Hipervinculo...

O

Muevo comentario

La palabra corregida aparecera en tu documento.

Es muy comtin que Word marque como errores ortogrdficos a
palabras escritas en otro idioma, nombres propios no comunes,
o términos técnicos especificos.

Recuerda que para estos casos puedes ignorar el error o hacer clic sobre la opciéon Agregar al diccionario.
CONFIGURAR EL CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

Puedes adaptar o personalizar las opciones de correccion de ortografia de tu documento, segun lo prefieras, veamos
como hacerlo:

1. Haz clic en la pestafia Archivo para acceder a la pantalla de inicio, luego haz clic en Opciones.

PLAN DIARIO Primero Basico - Tics 1 BIMESTRE 4
Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazén en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
corazén y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 24 de 28

2. Una caja de didlogo aparecerda, haz clic en la funcidon Revision.

3. Ubicate en la parte inferior del cuadro de opciones, en el grupo denominado Para corregir ortografia y
gramatica en Word.
Desde aqui, tienes distintas opciones para escoger. Por ejemplo, si no quieres que los errores ortograficos y
gramaticales se marquen de manera automatica, simplemente desactiva la opcion.

4. Cuando termines de hacer los ajustes, haz clic en Aceptar.

Opciones de Word ? X

I

Seoc A}C) Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto,

Mostrar
.y Opciones de Autocorreccion
Revision
k Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccion,.,
idioma Para corregir ortografia y gramatica en Word

Avanzadas
L

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

T
Aceptar i Cancelar

OCULTAR ERRORES ORTOGRAFICOS Y GRAMATICALES EN UN DOCUMENTO

Si estds compartiendo un documento con alguien, probablemente no quieras que la persona vea las lineas rojas y
azules que marcan los errores que Word ha encontrado.

Desactivar el revisor automatico de gramatica y ortografia sélo se aplica a tu computador, de modo que los errores
seguiran apareciendo para aquellos que vean tu documento. iPero no te preocupes! Word te permite esconder estos
errores en tu documento sin importar desde dénde se abra.

1. Desde la pestafia Archivo, haz clic en Opciones.

2. Una caja de didlogo aparecera. Haz clic en la funcién Revisar. Ubicate en la parte inferior del cuadro de
didlogo.

3. Haz clic en las opciones Ocultar errores de ortografia solo en este documento y Ocultar errores de
gramatica solo en este documento. Una vez finalices, haz clic en Aceptar.

[ Mostrar estadisticas de legibilidad

Excepciones para: | W documento base v

[v] Ocultar errores de ortografia solo en este documento

cultar errores de gram documento

-

Aceptar k Cancelar

REVISION DE GRAMATICA Y ORTOGRAFIA

No te preocupes si cometes un error tipografico en tus documentos o si escribiste una mala palabra. Word te ofrece
distintas herramientas que te ayudan a redactar documentos de manera profesional y libre de errores.

CORREGIR ERRORES DESDE EL PANEL DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

1. Desde la pestana Revisar, haz clic en la funciéon Ortografia y gramatica.
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2 -0 = documenta base - Word

Archivo Inicio Insertar Disefia Farmato Referencias Correspondencia

rIEY I A ===

Maostrar marcas *

ABC =

Ortografia Sinénimos Contar Comprobar  Traducir [dioma Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente  Mastrar Caontral de -
y gramdtica palabras = accesibilidad 2 & comentario comentarios | cambios v Bt Panel de revisiones -

Revisidn Accesibilidad Idioma Comentarios Seguimiento ]
2. El panel de Ortografia y gramatica aparecera en la parte derecha de la pantalla de tu documento.

Para cada error presente en tu documento, Word ofrecerda mas de una sugerencia. Elige la mas acertada
para tu error y haz clic en Cambiar, para corregirlo.

T 1L T ¥ L T 7t T = S B S e~y

Ortografia E
mais
Ormitir una vez Omitir toda Agregar
zion Internacional de Educacion Virtual®, nos
odalidad esta aumentando haciéndose mais maiz
mis
mas
3 gréﬁco mias

rmaxis

Cambiar ||| Cambiar todo

R

maiz 4

un

= mMazorca

= grano

= abati

Word no tiene un diccionario instalado en estos momentos
para Espafiol (Colombia). Para ver definiciones:

z Categoria 3 Categoria 4
ulo del gje

o G Obtener un diccionario
3. Word te presentara cada error que haya encontrado en tu documento hasta que los revises todos. Una vez
el ultimo error haya sido revisado, un cuadro de didlogo aparecerad confirmandote que la revision de
ortografia y gramatica se ha completado. Haz clic en Aceptar.

La informacion qu ion Virtual®, nos
Microsoft Word X . .
demuestra que la haciendose mas

inmediata y accesilf
o Revision ortografica y gramatical completada.

Aceptar

IGNORAR “"ERRORES"”

La revision de ortografia y gramatica no siempre es correcta, en especial con la gramatica puesto que existen
muchos errores que Word no notara.

También habra ocasiones en las que Word marque algo como un error ortografico o gramatical, cuando en realidad
no lo es. Esto sucede a menudo con nombres y otros sustantivos propios que no se encuentran registrados en el
diccionario.

Si Word marca algo como un error, puedes corregirlo o no, dependiendo en si es 0 no un error gramatical.
Si deseas eliminar un error o la marca que denota un supuesto error, sigue estos pasos:

1. Selecciona la palabra que se encuentra marcada como error y haz clic derecho sobre la palabra para
desplegar el menu de opciones.

PLAN DIARIO Primero Basico - Tics 1 BIMESTRE 4
Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazén en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
corazén y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 26 de 28

2. Haz clic en la opcidon Ortografia. Se desplegara un menu con las siguientes opciones:

v Agregar al diccionario: De esta forma agregas la palabra al diccionario para que nunca mas
aparezca como un error. AseguUrate que la palabra esté bien escrita antes de elegir esta opcion.

v' Ignorar todo: Salta la palabra actual sin cambiarla, asi como todas las veces en que se repita en el
documento.

v" Ver mas: Abre un panel en donde puedes encontrar ademas de las opciones anteriores, la
opcion Omitir una vez, con la cual puedes ignorar el error actual que tienes seleccionado.

E - AN B B AP R R S [T R S R SRRSO B B SO - U S L S & I RS RN RRE = ER IR C XIS RS R EEE  B E

Por su parte, el Dr. Julian Eliguilligis, afirma en la tesis expuesta en su libro “Pensamiento

critico sok 425 Ortografia A ambia acorde al
contexto ¢ 1 . - .
Agregar al diccionario
lgnorar todo
[ Opdonesdepegade: | =7 ppciones de Autocorreccin...
e
| [ vermas

;D Busqueda inteligente
E},—,‘ Traducir
2 Hipervinculo...

] Nueve comentario

3. Elige la opcidn que desees. Ahora la marca que denota el error ha desaparecido.
DICCIONARIO DE SINONIMOS

Word posee un amplio diccionario de sindnimos que te permite cambiar de palabras y mejorar la calidad de tus
documentos sin perder el sentido o la idea general.

Si una palabra no es adecuada para el contexto de tu documento, o simplemente quieres buscar un término que
signifique lo mismo, pero sea mas sencillo o elegante, puedes emplear esta herramienta en dos formas.

A. Desde el menu clic derecho

Cada vez que hagas clic derecho sobre una palabra o selecciéon de parrafo, se desplegard un menu de opciones
desde el cual se habilitaran algunas de las multiples herramientas de edicién que Word te ofrece.

1. Selecciona la palabra cuyo sindbnimo deseas encontrar y haz clic derecho para hacer aparecer el menu de
opciones.

2. Haz clic sobre la funciéon Sinénimos. Se desplegara una lista con los posibles sinébnimos de la palabra
seleccionada.

3. Haz clic sobre la opcion que prefieras y sera implantada en tu texto de inmediato.

La informacién que nos presel | “rnacional de Educacion Virtuall, nos
demuestra que la educacidn estd aumentando haciéndose mas

inmediata y accesible i [ —

o
O
A Fuente..
=% Parrafo..
.-\ Eloquear autores
,(D Bisqueda inteligente
Singnimos L4 muestra
B Traducir exhibe k
ég Hipervinculo... ostenta
¥ Muevo comentario exterioriza
ensefia
EE Sindnimos...
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Si por algiin motivo, no encuentras el sindbnimo que deseas del listado que te ofrece este menu, puedes hacer clic en
la opcion Sinénimos, para abrir el panel general de sindnimos que te ofrece Word, en donde encontrards mas
opciones.

B. Desde la pestafia Revisar

1.

2.

Selecciona la palabra cuyo sindnimo deseas encontrar y dirigete a la cinta de opciones. Desde alli, haz clic
en la pestana Revisar.

Haz clic en la funcién Sinénimos identificada con el icono con forma de libro. Se abrira el panel principal de
sindnimos.

En este panel podras encontrar opciones mas especificas de sindbnimos, antéonimos e incluso podras escuchar
la pronunciacién de la palabra que seleccionaste.

Haz clic sobre el sindonimo que prefieras. Se desplegara un menu de opciones.

Haz clic en la opcion Insertar. Ahora el sindnimo aparecera en tu documento.

Sinénimos ¥~ %
< |presenta ,0|

indica
manifiesta
escubre

denun =3 |nsertar
saca
destap

anuncia

Copiar

proclama

distinguirse (Forma Dicc.]
demonstrar (Forma Dicc.)
expone (verb.)

expone

expan

explica

relaciona

reline

representa

registra

presenta <
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INFORMACION (INCLUIDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:

Sitios web:
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/word_2016/tablas_y_graficos/1.do a 6.do
https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/excel_2016/tablas_y_graficos_en_excel_2016/1.do a 6.do

https://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/word_2016/referencias/1.do a 5.do
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