CURSO BÁSICO DE MICROSOFT WORD
III. BUSCAR Y REEMPLAZAR
1. BUSCAR
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Edición – Buscar.

Note que la misma ventana de diálogo tiene tres fichas, buscar, reemplazar e ir a.

IV. CORRECCIÓN Y AUTOTEXTO

1. AUTOCORRECCIÓN

Está en: Herramientas – Opciones de autocorrección.

Se pueden definir las que queramos o quitar alguna si nos es incómoda.

2. AUTOTEXTO

El autotexto nos simplificará el tener que estar elaborando cosas que hacemos regularmente como las portadas o las secciones de firmas de oficios.

Debemos pulsar en:

Insertar - Autotexto

Por ejemplo realizar un ejercicio elaborando una portada con nombre de la escuela, logotipo, materia, y la fecha insertada mediante un campo tipo “date”, ver como al cambiar la fecha del sistema la fecha se ajusta automáticamente.
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