Configuraci6 inicial del Microsoft Word

Processament de textos avancat

Temes d’entorn

Configuracio inicial de Microsoft Word

Per tal d'utilitzar els mateixos parametres de configuracio, es
pressuposa que els valors de configuracio a I'hora de realitzar les
practiques sén els que s'especifiquen a continuacio (el mode de

visualitzacié és Normal):

Els parametres no especificats poden tenir qualsevol valor al no
tenir cap incidéncia en la realitzacié de les practiques i els

exercicis.

Opcions i subopcions

Ver

Regla

Estandar
Barra herramientas

Formato

Autocorreccion

Autofomato mientras
escribe
Autocorreccion

Autotexto

Autofomato

Ver

Herramientas

General

Edicién

Totes les opcions actives

Totes les opcions actives, excepte "Titulos"

Mostrar sugerencia de Autocompletar para autotexto
y fechas

Totes les opcions actives
Texto animado Barra de estado
Sugerencias Barra horizontal
Texto resaltado Barra vertical
Paginacién automatica

Animar movimientos en pantalla

Actualizar vinculos automaticos al abrir

Enviar como datos adjuntos

Archivos usados recientemente: 4

Proteccién antivitus en macros

Unidades de medida: centimetros

Reeemplazar la seleccién al escribir

Edicién de texto con Arrastrar y colocar
Seleccionar automaticamente la palabra completa

Usar copiar y pegar inteligentemente

Tabulaciones y Retroceso para la sangria izquierda




Opciones

Imprimir

Guardar

Ubicacién de los
archivos

Ortografia y gramatica

Impresién en segundo plano

Permitir alternar entre A4 y carta

Dibujos

Permitir guardar rapidamente

Preguntar si se guarda la plantilla Normal

Permitir guardar en segundo plano

Guardar info. de Autorecuperacién cada 10 minutos

Guardar archivos de Word como: Documento de
Word (*.doc)

Plantillas personales: c:\...\Microsoft Office\Plantillas

Herramientas: c:\...\Microsoft Office\Office

Inicio: c:\...\Microsoft Office\lnicio

Revisar ortografia mientras escribe

Sugerir siempre

Omitir palabras en mayusculas

Omitir palabras con nimeros

Omitir archivos y direcciones de Internet




