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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) &£ (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3£+F5 Abre el navegador
F11 3E+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Este capitulo cubre los conceptos basicos del trabajo con texto en Writer. Se supone que esta
familiarizado con el uso del raton y el teclado, y que ha leido sobre los menus y las barras de
herramientas de Writer y otros temas tratados en el Capitulo 1, Introduccién a Writer.

Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de fin de parrafo,
pestafias, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas
de Formato. Vea el Capitulo 20, Configuracion de Writer, para mas informacion.

Cuando haya leido este capitulo, debe saber como:

* Seleccionar, cortar, copiar, pegar y mover texto.
* Buscar y reemplazar texto.
* Insertar caracteres especiales.

» \Verificar la ortografia y la gramatica, usar el diccionario de sinénimos y elegir las opciones
de separacion de palabras.

* Usar las funciones de autocorreccion, terminacion de palabras, texto automatico y cambio
de mayusculas.

Vea el Capitulo 3 para més herramientas y técnicas para trabajar con texto, y el Capitulo 4 para
métodos de formato de texto.

Seleccionar texto

La seleccion de texto en Writer es similar a la seleccién de texto en otras aplicaciones. Puede
deslizar el cursor del ratén sobre el texto, o usar varios clics para seleccionar una palabra (dos
pulsaciones), oracion (tres pulsaciones) o parrafo (cuatro pulsaciones).

También puede pulsar en el texto, presionar F8 para ingresar al modo Extender seleccion y luego
usar las teclas de flecha en su teclado para seleccionar un bloque de texto contiguo.

Ademas de seleccionar blogues de texto, puede seleccionar elementos gque no son consecutivos y
columnas (bloques verticales) de texto.

Una forma de cambiar los modos de seleccion es usar el icono en la barra de estado (vea el
Capitulo 1). Al hacer clic en el icono, un menu contextual muestra las opciones disponibles:
Seleccion estandar, Seleccidn extendida (F8), Agregar seleccion (Mayus+F8) y Seleccion de
bloque (Ctrl+Mayus+F8).

Seleccionar elementos que no sean consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos (como se muestra en la Figura 1) usando el ratén:

1) Seleccione el primer fragmento de texto.

2) Mantenga presionada la tecla Ctrl y use el raton para seleccionar el siguiente fragmento de
texto.

3) Repita tantas veces como sea necesario.
Para seleccionar elementos no consecutivos usando el teclado:

1) Seleccione la primera pieza de texto. (Para obtener mas informacion sobre la seleccién de
texto con el teclado, consulte el tema "Navegaciéon y seleccion con el teclado” en la Ayuda
de LibreOffice (F1).)

2) Presione Mayus+F8. Esto pone a Writer en el modo "Seleccion de afadido".

5 | Seleccionar texto



3) Use las teclas de flecha para moverse al inicio del siguiente fragmento de texto que se
seleccionard. Mantenga pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de
texto.

4) Repita tantas veces como sea necesario.
Ahora puede trabajar con el texto seleccionado.

Presione Esc para abandonar este modo.

Capitulo Primero

Que trata de la condicion y ejercicio del
famoso hidalgo D. Quijote de la Mancha

|En un lugar de 1a Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un
hidalgo de los de lanza en asﬁllerj, adarga antigua, rocin flaco ¥ galgo corredor. Una olla de algo
mads vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentejas los
viernes, algin palomino de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. E1
resto della concluian sayo de wvelarte, |calz.a5 de velludo para las fieslasi con sus pantuflos de lo
mismo, los dias de entre semana se honraba con su vellori de lo mas fino. Tenia en su casa una ama
que pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza,
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con los
cincuenta arfios, era de complexion recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador y amigo
de la caza. |Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna |
diferencia en los autores que deste caso escribenj, aunque por conjeturas verosimiles se deja
entender que se llama € !uijané; pero esto importa poco a nuestro cuento; basta que en la narracion
dél no se salga un punto de la verdad.

Figura 1: Seleccionar elementos que no estan uno al lado del otro

Seleccionar un bloque vertical de texto

Puede seleccionar un bloque vertical o columna de texto que esté separado por espacios 0
tabulaciones (como puede ver en el texto pegado de correos electronicos, listas de programas u
otras fuentes), usando el modo de seleccién de blogue de LibreOffice. Para cambiar al modo de
seleccion de bloque, use Editar > Modo de seleccién > Area en bloque, o presione Ctrl+F8, o
pulse en el icono de seleccién en la barra de Estado y seleccione Seleccién de bloque en la lista.

TTTTTTTTTT T T T ARAIALAAS T T AT L TTTT TTTTTT Tt

aballero melindroso, ni tan llorén como su hermano, y

Ilccmc: Seleccion I ;
e Seleccion estandar

Seleccion extendida

Seleccion de anadido
Seleccién de bloque

Espanol (Espana)

Ahora puede resaltar la seleccién, usando el raton o el teclado, como se muestra en la Figura 2.

enero febrero marzo
abril mayo junio

julio agos o septiembre
octubre noviembre| diciembre

Figura 2: Seleccionar un bloque de texto vertical

Cortar, copiar y pegar texto

Cortar y copiar texto en Writer es similar a cortar y copiar texto en otras aplicaciones. Puede
copiar o mover texto dentro de un documento, o entre documentos, arrastrando o usando
selecciones de menu, iconos o0 métodos abreviados de teclado. También puede copiar texto de
otras fuentes, como paginas web y pegarlo en un documento de Writer.
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Para mover (arrastrar y soltar) el texto seleccionado con el mouse, arrastrelo a la nueva ubicacion
y suéltelo; el cursor cambia de forma mientras se arrastra. Para copiar el texto seleccionado,
mantenga presionada la tecla Ctrl mientras arrastra. El texto conserva el formato que tenia antes
de arrastrar.

Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado, use Ctr/+X para cortar el texto, inserte el cursor
en el punto de pegado y use Ctrl+V para pegar. Alternativamente, use los botones en la barra de
herramientas Estandar.

Cuando pega texto, el resultado depende de la fuente del texto y de cémo lo pegue. Si hace clic
en el botén Pegar, el texto pegado conserva su formato original (como negrita o cursiva). El texto
pegado de los sitios web y otras fuentes se puede colocar automaticamente en marcos o tablas
como parte del formato al pegar. Si no le gustan los resultados, pulse en el boton Deshacer o
presione Ctrl+Z.

Para que el texto pegado herede el estilo de parrafo en el punto de insercion:
* Elija Editar > Pegado especial, o
* Haga clic en la flecha en la combinacion boton Pegar, o
* Pulse en el boton Pegar sin soltar el boton izquierdo del raton.

Luego seleccione Texto sin formato del menu resultante.

El rango de opciones en el menu Pegado especial varia segun el origen y el formato del texto (u
otro objeto) que se va a pegar. Vea la Figura 3 para un ejemplo con texto en el portapapeles.

Seleccion

Texto formateado [RTF]

HTML (lenguaje de marcacion de hipertexto)
Texto sin formato

Enlace DDE

Figura 3: Menu especial Pegar

Buscar y reemplazar texto

Writer tiene dos formas de buscar texto dentro de un documento: la barra de herramientas Buscar
para una busqueda rapida y el cuadro de diadlogo Buscar y reemplazar. En el didlogo, puedes:

* Buscar y reemplazar palabras y frases.

+ Usar comodines y expresiones regulares para afinar una basqueda (vea el Capitulo 3).
* Buscar y reemplazar atributos especificos o formato (vea el Capitulo 3).

* Buscar y reemplazar estilos de parrafo (ver Capitulo 3).

Uso de la barra de herramientas Buscar

De forma predeterminada, la barra de herramientas Buscar se muestra acoplada en la parte
inferior de la ventana de LibreOffice (justo arriba de la barra de estado) vea la Figura 4, pero
puede hacerla flotante o acoplarla en otra ubicacion. Para obtener mas informacién sobre las
barras de herramientas flotantes y de acoplamiento, consulte el Capitulo 1, Introduccion a Writer.
Si la barra de herramientas Buscar no esta visible, puede visualizarla seleccionando Ver > Barras
de herramientas > Buscar en la barra de Menu o presionando Ctrl+F.

Uso de la barra de herramientas Buscar | 7



# |Buscar il Buscartodo [ Distinguir maytsculas y mindsculas Q , S

Pigina 1 de 1 2 palabras, 22 caracteres Estilo predeterminado

Figura 4: Posicién acoplada de la barra de herramientas Buscar

Para usar la barra de herramientas Buscar, pulse en el cuadro de entrada de texto y escriba su
texto de busqueda, luego presione Intro para encontrar la préxima aparicion de ese término desde

la posicidon actual del cursor. Haga clic en los botones Buscar siguiente () o Buscar anterior

() segun sea necesario.

Haga clic en el botén Buscar todo para seleccionar todas las instancias del término de busqueda
dentro del documento. Seleccione Distinguir maytsculas y mindsculas para encontrar solo las
instancias que coincidan exactamente con el uso de letras mayusculas y mintsculas en el término

de busqueda. Haga clic en el icono al lado de Distinguir mayusculas y minisculas, ( € ) para
abrir el didlogo Buscar y reemplazar.

Haga clic en el botdbn Navegar por para abrir el navegador y la barra de herramientas de
Navegacion; vea el Capitulo 1.

Para cerrar la barra de herramientas Buscar, pulse en el botén X a la izquierda, o presione Esc en
el teclado cuando el cursor de texto esté en el cuadro de busqueda. Ctrl+F activa y desactiva la
barra de herramientas Buscar.

Uso del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar

Para mostrar el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, use el método abreviado de teclado
Ctrl+H, o seleccione Editar > Buscar y reemplazar en la barra de Menu, o haga clic en el botén
Buscar y reemplazar ( € ) en la barra de herramientas Buscar. Cuando el cuadro de didlogo

esta abierto, opcionalmente haga clic en Otras opciones para expandirlo (vea la Figura 5). Las
opciones adicionales se muestran automaticamente cuando se han seleccionado CTL o idiomas
asiaticos en Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas.
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Buscar y reemplazar (]

Buscar: v

_| Distinguir maytsculasymintsculas [ Solo palabras completas

Reemplazar: v

n actua | Reemplazar hacia atras.

| Expresiones regulares _| Estilos de parrafo
_| Busqueda por semejanza Semejanzas...

_| Comentarios
[ Distinguir diacriticos

Atributos... Formato... Sin Formato

Ayuda Cerrar

Figura 5: Cuadro de dialogo expandido Buscar y reemplazar
Para usar el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar:

1) Escriba el texto que desea encontrar en el cuadro Buscar.

2) Parareemplazar el texto con un texto diferente, escriba el nuevo texto en el cuadro
Reemplazar.

3) Puede seleccionar varias opciones, como distinguir mayusculas y mintsculas o solo
palabras completas.
Las otras opciones incluyen buscar sélo en el texto seleccionado, buscar desde la posicion
actual del cursor hacia atras hasta el comienzo del documento, buscar palabras similares y
buscar en comentarios.

El uso de otras opciones se describe en el Capitulo. 3.

4) Cuando haya configurado su busqueda, haga clic en Buscar siguiente. A medida que la
vista del documento se mueve a cada instancia encontrada, reemplace el texto haciendo
clic en Reemplazar.

‘:Q:‘ Consejo

Si hace clic en Buscar todo, Writer selecciona todas las instancias del texto de
busqueda en el documento. De manera similar, si hace clic en Reemplazar todo,
Writer reemplaza todas las coincidencias, sin detenerse para que acepte cada
instancia.

A Precaucion

Utilice Reemplazar todo con precaucion; de lo contrario, puede terminar cometiendo
algunos errores muy vergonzosos (e hilarantes). Un error con Reemplazar todo
puede requerir una busqueda manual, palabra por palabra, para corregirlo.

Uso del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar | 9



Insertar caracteres especiales

Un cardacter especial es uno que no se encuentra en un teclado inglés basico. Por ejemplo, © 3% &
¢t A 6 g ¢ son todos caracteres especiales. Para insertar uno 0 mas caracteres especiales:

1) Coloque el cursor en el documento donde desee que aparezcan los caracteres.

2) Haga clic en Insertar > Caracter especial 0 haga clic en el icono Caracter especial en la
barra de herramientas principal para abrir el cuadro de didlogo Caracteres especiales
(Figura 6).

3) Haga doble clic en los caracteres (de cualquier fuente o mezcla de fuentes) que desee
insertar, en orden; aparecen en el documento a medida que los selecciona. Los caracteres
seleccionados también se agregan a la lista de caracteres recientes en la parte inferior
izquierda del cuadro de dialogo.

iy .
,Q\ Consejos
Para ver los detalles de un caracter, haga clic en él; se muestra a la derecha, junto

con sus codigos numeéricos.

Para insertar un caracter y dejar el cuadro de dialogo abierto, haga doble clic en el
caracter. Para insertar un caracter y cerrar el dialogo, haga clic en él y luego haga clic
en el botén Insertar.

Las diferentes fuentes incluyen diferentes caracteres especiales. Si no encuentra un
caracter especial particular que desea, intente cambiar la seleccién de Fuente.

Caracteres especiales (]

Buscar: Tipo de letra: Subconjunto:

Liberation Serif = Latino-1 =
N|O|O|O|O|O|x|@|U|U|0|U|Y|P|R|a .
ilalaldalale|cleléle|e|i|i|i|i]|d 2
ii|o 6|60 glululali|y|p|V]|A O
alAlalA|a|Cle|Cle|C|le|Cle|D|d|D
d E é E é E E‘ E Q E‘. é G g C g G LATINSMAI?L_CLSWTEERDWITH
alGlaBIAHIN T TITIT|TiTjn)ill
V| D |ij [T 7| K|k|x|L|{T|L|1|D|{D|L|E pecimat a3
E|}N|Aa|N[n|N|fi|n[D|p|O|6|0|6|0 . —
Caracteres recientes:

Lo > ]
Caracteres Favoritos:
Le Jle Jle Jle = e L 0= Jle 0= Je f= )~ ]
Ayuda { Insertar | | Cancelar

Figura 6: El cuadro de didlogo Caracteres especiales, donde puede insertar caracteres
especiales
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Insercidn de espacios y guiones indivisibles

Espacios no rompibles
Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, presione Ctrl+Mayus cuando
escriba el espacio entre las dos palabras.

Guion sin ruptura
Puede usar un guion indivisible en los casos en que no desea que el guion aparezca al final
de una linea, por ejemplo, en un nimero como 123-4567. Para insertar un guion indivisible ,
presione Mayus+Ctrl+signo menos.

Estos también estan disponibles a través de Insertar > Marca de formato.

Insertar semirayas y rayas

Para insertar semirayas y rayas mientras escribe, puede usar la opcion Reemplazar guiones en la
pagina Opciones en Herramientas > Correcciéon automatica > Opciones de correccion
automatica. Esta opcién reemplaza dos guiones, bajo ciertas condiciones, con el guion
correspondiente.

— es una semiraya; es decir, un guion del ancho de la letra “n” en la fuente que esté utilizando.
Escriba al menos un caréacter, un espacio, uno o dos guiones, otro espacio y al menos una
letra mas. Los uno o dos guiones seran reemplazados por una semiraya.

— es unaraya; es decir, un guion del ancho de la letra "m" en la fuente que esta utilizando.
Escriba al menos un caracter, dos guiones y al menos un caracter mas. Los dos guiones
seran reemplazados por una raya. Excepcion: si los caracteres son himeros, Como en un
intervalo de fecha u hora, los dos guiones se reemplazan por una semiraya.

Enla Tabla 1, la Ay la B Representa el texto que consiste en las letras de la Aa la Z o los digitos
del O al 9.

Tabla 1: Insertando guiones

Texto escrito Resultado

A - B (A, espacio, guion, espacio, B) A — B (A, espacio, semiraya, espacio, B)
A -- B (A, espacio, guion, guion, espacio, B) A — B (A, espacio, semiraya, espacio, B)
A--B (A, guion, guion, B) A—B (A, raya, B)

1--2 (nimero, guion, guion, nUMero) 1-2 (nimero, semiraya, namero)

A-B (A, guion, B) A-B (sin cambios)

A -B (A, espacio, guion, B) A -B (sin cambios)

A --B (A, espacio, guion, guion, B) A -B (A, espacio, semiraya, B)

Otra forma de insertar semirayas y rayas es a través del menu Insertar > Caracter especial.
Seleccione el caracter U+2013 o U+2014 (que se encuentra en el subconjunto de puntuacion
general), respectivamente.

Un tercer método utiliza atajos de teclado. Estos accesos directos varian segln su sistema
operativo, como se describe a continuacion.

‘::‘ Consejo

También puede grabar macros para insertar semirayas y rayas, y asignar esas macros
a combinaciones de teclas no utilizadas, por ejemplo, Ctrl+Mayus+N y Ctrl+Maytis+M.
Para obtener mas informacion, consulte el Capitulo 21, Personalizar Writer.
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macOS
Para una semiraya, mantenga presionada la tecla Opcién (Alt) y escriba un guion. Para una
raya, la combinacién es Maytus+Qpcién (Alt)+guion.

Windows
En la mayoria de las instalaciones no asiaticas de Windows, mantenga presionada una de
las teclas Alt y escriba en el teclado numérico 0150 para una semiraya o 0151 para una
raya. El guion aparece cuando suelta la tecla Alt.

‘:@:‘ Consejo

En un teclado sin teclado numérico, use una combinacién de teclas Fn (Funcién) para
escribir los numeros. (La tecla Fn generalmente esta a la derecha de la tecla Ctrl de la
izquierda en el teclado)

Por ejemplo, en una distribucién de teclado de los EE. UU., la combinacion para una
raya debe ser Alt + Fn + mjim y para una semiraya debe ser Alt+Fn+mijij.

Linux
Mantenga presionada la tecla Componer (AltGr 6 Mayus+AltGr) y escriba dos guiones y un
punto para una semiraya, o tres guiones para una raya. El guion aparece cuando suelta la
tecla Componer.

SEY .
,Q\ Consejo
La tecla que funciona como tecla Componer varia con la distribucion de Linux.

Generalmente es una de las teclas Alt o Win, pero puede ser otra tecla, y debe ser
seleccionable por el usuario.

Revisar ortografia y gramatica

Ortografia

Writer proporciona un corrector ortogréafico, que verifica si cada palabra del documento esté en el
diccionario instalado. También se proporciona un verificador gramatical, que se puede usar por
separado o en combinacion con el corrector ortografico.

La Revision ortografica automatica verifica cada palabra a medida que se escribe y muestra una
linea roja ondulada debajo de cualquier palabra no reconocida. Haga clic con el botén derecho en
una palabra no reconocida para abrir un menu contextual (Figura 7). Puede hacer clic en una de
las palabras sugeridas para reemplazar la palabra subrayada con la seleccionada. Si la lista no
contiene la palabra que desea, haga clic en Ortografia y gramatica para abrir un cuadro de
didlogo. Cuando se corrige la palabra, la linea desaparece.

e e -

lestra jermaosura, v

hermosura
hermoseara
lgnorar
Ignorar todo
Anadir al diccionario
Ortografia...
hermosura
Opciones de correccién automatica. .. hermoseara
Establecer idioma de seleccion
Establecer idioma de parrafo

Amadis de Gaula; mas
shallara Anal Taha 1 Ain ei

Figura 7: Menu contextual de ortografia
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Para habilitar la comprobacion automatica, vaya a Herramientas en la barra de Menu 'y
seleccione Revision ortografica automatica. También se puede habilitar desde la barra de
herramientas Estandar haciendo clic en el icono del Revision ortogréfica automatica (que puede
no aparecer en una barra de herramientas predeterminada) o en Herramientas > Opciones >
Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura y seleccionando Revisar ortografia al
escribir en la lista de Opciones.

Si el documento tiene habilitado el seguimiento de cambios, entonces el mend contextual contiene
opciones adicionales relacionadas con los cambios en el texto.

Las opciones en la segunda y tercera secciones del menu son:

Ignorar
Esta instancia de la palabra subrayada se ignorara mientras el documento esté abierto.
Otras instancias, si existen, todavia estaran subrayadas. Esta configuracion no se almacena
con el documento.

Ignorar Todo
Todas las instancias de la palabra en el documento se ignoraran y la palabra se agregara al
diccionario IgnoreAllList definido por el usuario.

Anadir al Diccionario
La palabra se agrega de forma predeterminada al diccionario Estandar.

Ortografia y gramatica
Esto abre el Corrector ortogréafico y gramatical. Vea las explicaciones para esto a
continuacion.

Corregir siempre
Al seleccionar esto, se abre el submenu, que repite las sugerencias para la palabra del
listado de la seccion superior. La seleccion de una palabra de reemplazo aqui, almacena el
par de palabras en la tabla de reemplazo en Herramientas > Correccién automatica >
Opciones de correccion automatica > Reemplazar. La palabra subrayada se sustituye por
la palabra seleccionada.

Opciones de Correcciéon automatica
Abra el cuadro de dialogo Opciones de Correccion automatica (ver pagina 21), donde puede
agregar sus propias correcciones o cambiar las proporcionadas por LibreOffice.

En la cuarta seccion del menu contextual, puede establecer la configuracion de idioma para el
texto. Estos ajustes se pueden aplicar a la seleccién o al parrafo que contiene la seleccion.

Ortografia y gramatica

Para realizar una revision ortografica y gramatical combinada en el documento (o una seleccion de
texto), seleccione Herramientas > Ortografia, o haga clic en el botdn Revisar ortografia de la
barra de herramientas Estandar, o presione F7. Para poder utilizar esta funcién, se deben instalar
los diccionarios apropiados.

La herramienta de Ortografia y Gramatica verifica el documento desde el punto del cursor hacia
adelante o la seleccion de texto. Abre el didlogo de Ortografia y Gramatica. (Figura 8) si se
encuentran palabras no reconocidas, o si se rompe alguna de las reglas gramaticales integradas.
Puede elegir reiniciar desde el principio del documento cuando la comprobacion llega al final del
documento.
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Ortografia: Espafiol (Espaiia) (]

Idioma del texto: *¥ Espanol (Espaiia) -
No esta en el diccionario = 0
Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada (que Ignorar una vez

en esto hay alguna diferencia en los autores que deste caso
escriben), aunque por conjeturas verosimiles se deja entender que
se llama Quijana; pero esto importa poco a nuestro cuento; basta
gque en la narracion dél no se salga un punto de la verdad.

Ignorar todo

Anadir al diccionario

Sugerencias

Quijada =
gu!nquma Corregir todo
uina

Corregir siempre

B comprobar gramatica

Ayuda Opciones... Deshacer Cerrar

Los elementos del didlogo Ortografia y Gramatica son los siguientes.

Idioma del texto
El idioma que se utilizara para la ortografia y la revisién gramatical se puede seleccionar de
esta lista. Si la revision ortogréafica esta habilitada para este idioma, se muestra una marca
de verificacion delante de ella.

No esta en el diccionario
La frase que contiene el error se muestra en el panel. Si se encuentra una palabra no
reconocida, se resalta.

Si el error es gramatical, se indica en una barra de color pélido debajo de la configuracion
del Idioma del texto (Figura 10). La oracidn o la palabra se pueden editar en el panel.

Sugerencias
El cuadro contiene reemplazos sugeridos para la palabra resaltada. Seleccione una palabra

y luego seleccione Corregir o Corregir todo para reemplazarla.

Para errores gramaticales no hay opcién multiple. Seleccione Cambiar para aceptar la
sugerencia.

Ignorar una vez, Ignorar todo, y Afiadir al Diccionario
El pulsar en uno de estos botones tiene el mismo efecto que el elemento en el menu de
contexto descrito anteriormente.

Ignorar la regla
Al revisar la gramatica, puede optar por ignorar el cambio sugerido.

Corregir
Reemplaza la palabra desconocida con la palabra sugerida. Si la oracion fue editada, se
cambia la oracion completa.

Para la gramatica, el reemplazo sugerido se utiliza para corregir el texto.

Corregir todo
Esto reemplaza todas las instancias de la palabra con la palabra de reemplazo
seleccionada. No disponible para chequeo gramatical.

Corregir siempre
Esto se comporta de manera similar a la Correccidn automatica descrita anteriormente.
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Deshacer
Este botdn se habilita cuando se realiza un cambio en la oracién, por lo que puede revertir el
cambio. El botén no esta disponible si utiliza un botén Corregir para reemplazar una
palabra.

Opciones
Haga clic aqui para abrir el cuadro de didlogo Opciones, donde puede seleccionar
diccionarios definidos por el usuario y configurar las reglas de correccién ortogréfica.

Gramatica

De forma predeterminada, la opcidén Revisar la gramatica al escribir esta habilitada en
Herramientas > Opciones > Configuraciéon de idiomas > Ayudas de escritura > Opciones. La
Correccion automatica debe estar habilitada para que esto funcione.

Si se detectan errores, se muestran subrayados por una linea azul ondulada. Al hacer clic con el
botén derecho en esta linea, aparece un menu contextual que puede ser similar a uno de los que
se muestran en la Figura 9.

La primera entrada en el menu describe la presunta regla gramatical rota.

El segundo elemento del menu en el ejemplo de la izquierda es Explicaciones, que abre su
navegador a una pagina web que ofrece mas informacion sobre el error. Esta entrada no siempre
esta presente en el menu contextual, como se ve en el ejemplo correcto.

En la segunda seccion del menu esté la correccion sugerida. Al hacer clic en este se cambia el
texto a la sugerencia. El ejemplo a la derecha aparece en blanco, pero al hacer clic aqui se
elimina el espacio adicional que causa el error.

El primero de M

Los meses del afo se escriben en mindsculas; "mayo”, e et e E———— R
Explicaciones...
mayo
Ignorar
lanorar todo

i ] ckiv e

Desactivar laregla Lesa:_m?r laregla
Ortografia... Ortografia...
LanguageTool-Opciones LanguageTool-Opciones

Ignorar
Ignorar todo

Establecer idioma de seleccion Establecer idioma de seleccion
Establecer idioma de parrafo Establecer idioma de parrafo

Figura 9: Menus contextuales tipicos para sospechas de errores gramaticales

En la tercera seccidén del menud puede elegir ignorar el error indicado o abrir el corrector
Ortografico y gramatical, que se muestra en la Figura 10. El ejemplo muestra la URL que le llevara
a mas informacién sobre el error indicado.

En la seccion final del menu, puede configurar el idioma para la seleccion o el parrafo.
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Ortografia: Espaiiol (Espaiia)

Idioma del texto: *¥ Espaiiol (Espaiia)

Los meses del afio se escriben en mindsculas: "mayo”. Mas...

Mo esta en el diccionario

El primero de Mayo. - lgnorar una vez

lgnorar regla

- Anadir al diccionario

sugerencias

[ comprobar gramatica
Ayuda Opciones... Deshacer Cerrar

Figura 10: Cuadro de didlogo que muestra la URL para una explicacion ampliada

Comprobacion de frases en inglés

Se pueden seleccionar reglas de verificacion gramatical adicionales a través de Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Correccién de oraciones en inglés, o a través de
Herramientas > Gestor de extensiones > Diccionarios de ortografia en inglés > Opciones.

En la p4gina Configuracién de idiomas > Comprobacidén de oraciones en inglés, puede elegir
qué elementos se comprueban, se le informan o se convierten automaticamente. Seleccione cual
de las funciones opcionales desea verificar.

Después de seleccionar las comprobaciones de gramatica adicionales, debe reiniciar LibreOffice o
volver a cargar el documento para que tengan efecto.

Opciones - Configuracion de idiomas - Correccion de oraciones en inglés

v

LibreOffice

» cargar/guardar Comprobacion gramatical

¥ cConfiguracién de idiomas [] Errores posibles ] Uso de mayudsculas
Idiomas _ [ Duplicacion de palal [T Paréntesis
Ayudas e escrltur Puntua
orreccmn de oraciones en i o
»  LibreOFfice Writer & Espacio entre palabras [ Raya
*  LibreOffice Writer/Web [ comillas & signo de multiplicacion
* LibreOffice Base "] Espacio entre oraciones [ Semirraya
> Diagramas [7] Apéstrofo ["] Puntos suspensivos
* Internet o o o -
[ ] Mas espacios [] signo deresta
Otros
] Convertir a métricas (°C, km/h, m, kg, )
("] separacion de millares en nimeros grandes
(] Convertir aimperiales (°F, mph, ft, |b, gal)
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Figura 11: Opciones adicionales de revisién gramatical

Comprobacion de gramatica

Errores posibles
Comprueba si hay errores, como with it's, he don't, this things, etc.

16 | Comprobacion de frases en inglés



Mayusculas
Comprueba mayusculas en frases.

Duplicacion de palabras
Comprueba la duplicacién de todas las palabras, en lugar de solo las palabras

predeterminadas 'y', '0', 'para'y 'el'.

Paréntesis
Comprueba el correcto emparejamiento de paréntesis y comillas.

Puntuacion

Espacio entre palabras
Esta opcion es seleccionada por defecto. Comprueba los espacios individuales entre
palabras, indicando casos de espacios dobles o triples. Para encontrar y corregir grupos de
espacios mas largos, debe ejecutar el comprobador méas de una vez.

Espaciado de oraciones
Comprueba si hay un solo espacio entre las oraciones, lo que indica cuando se encuentran
uno o dos espacios adicionales.

Mas espacios
Comprueba el espaciado de palabras y oraciones por mas de dos espacios adicionales.

Raya; Semiraya
Estas opciones obligan a una raya no espaciada a reemplazar una semiraya espaciada, u
obligan a una semiraya espaciada a reemplazar una raya no espaciada, respectivamente.
Esta caracteristica proporciona diferentes convenciones de puntuacion.

Comillas
Esto comprueba que las comillas dobles sean tipograficamente correctas—o sea,
comenzando por [] y finalizando en ["] comillas curvas en las direcciones correctas.

Signo multiplicacién
Esta opcion estéa seleccionada por defecto. Reemplaza una 'x' utilizada como simbolo de
multiplicacién con el simbolo tipografico correcto.

Apoéstrofe
Reemplaza un apdstrofe con el caracter tipografico correcto (curvo).

Elipsis (puntos suspensivos)
Reemplaza tres puntos consecutivos con el simbolo tipografico correcto.

Signo menos
Reemplaza un guion con el caracter tipografico “menos” correcto.

Otros

Convertir a métrico; Convertir a no-métrico
Convierte cantidades en un tipo dado de unidad a cantidades en el otro tipo de unidad.

Separacién de miles en grandes niimeros.
Dependiendo de la configuracion regional del documento, convierte un numero con cinco o
mas digitos significativos para usar una coma como separador de miles o el formato 1SO,
gue usa un espacio estrecho como separador.

Uso de sinonimos y el tesauro

Puede acceder a una lista corta de sindnimos desde un menu contextual (Figura 12).

1) Haga clic con el botén derecho en una palabra y apunte a Sinénimos en el menu
contextual. Se muestra un submenu de palabras y frases alternativas.
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2) Haga clic en una palabra o frase en el submenu para que reemplace la palabra o frase
resaltada en el documento.

1 un lug uyo nombre no quier
llero, adarga antigua, 1

Pec ,
= las mas noches, duel
Pegado especial...

ernes, ajenreey adidura los domingos,

sto del T elarte, calzas de vellu
Numeracion y vinetas...
ismo, 1qEEhEm. na se honraba con su y

1e pasay Estilos

1e asi e pueblo

ncuenta anos, era de complepEEEED o de cal
. . oportunidad :

» la caza. Quieren decir que [SEEEEE. ombre

ferencia en los autores que (ISl iben), al
paraje

itender que se llama Quijan o s,
'l no se salga un punto de la verdad.
Figura 12: Sinénimos en el menu contextual

El tesauro ofrece una lista mas extensa de palabras y frases alternativas. Para usar el tesauro:
1) Haga clic con el boton derecho en una palabra, sefiale Sinébnimos en el menu de
contenido, luego haga clic en Sinénimos... en el nuevo submena.

2) En el cuadro de didlogo Sinénimos (que se muestra en la Figura 13), haga clic en una
palabra o frase en la lista de significados para seleccionarla.

3) Haga clic en Reemplazar para hacer la substitucion.

Por ejemplo, cuando se le da la palabra casa, el diccionario de sin6nimos ofrece varios
significados, que incluyen vivienda, legislatura, signo del zodiaco y otros. Seleccione una palabra
de reemplazo de la lista bajo el significado relevante, por lo que para vivienda, vera vivienda,
hogar, domicilio y otras alternativas.

£7] Nota

Si el idioma actual no tiene un diccionario de sinbnimos instalado, esta funcion esta
desactivada.
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Sinonimos (Espanol (Espaia))

Palabra actual:

lugar v | |Espanol (Espana) -

.

Alternativas:
1. (F) aldea

pueblo
2. (m.) ocasion
ocasion B
oportunidad [
motivo
circunstancia
3. (m.) paraje
paraje
sitio
parte
punkto (
4. - cabo
rahn

Reemplazar por:

aldea '

Ayuda [ Reemplazar Cancelar

Figura 13: El diccionario de sinénimos ofrece alternativas a las
palabras

Guiones en palabras

Tiene varias opciones con respecto a la separacion de palabras: deje que Writer lo haga
automaticamente (usando sus diccionarios de separacion de palabras), inserte guiones
condicionales manualmente cuando sea necesario, 0 no haga guiones en absoluto. Cada eleccion
tiene sus pros y sus contras.

Guion automatico
Esta opcion anula las opciones de Herramientas > Opciones.

Para activar o desactivar la separacion automatica de palabras:

1) Haga clic en la pestafia Estilos en la Barra Lateral para abrir la pagina Estilos. En la
pagina Estilos de parrafo, haga clic con el botén derecho en Estilo predeterminado y
seleccione Modificar.

Estilos x

[ (i
(7
1]
(=)

|E}||

&
=
111}
4

Cabecera
Cabecera derecha

Cabecera izquierda

Figurﬁa;h14: Modificando un Estilo de
parrafoying a paragraph style
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2) En el cuadro de didlogo Estilo de parrafo, seleccione la pestafia Flujo de texto.

Pasicién Resalte Tabuladares Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquema y numeracidn

Organizador Sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos
Divisién de palabras
Automaticamente
2 + | Caracteres a final derenglén
2 T Caracteres al principio de la linea

Cantidad maxima de guiones consecutivos

Figura 15: Activar guiones automaticos

3) En Guiones, seleccione o anule la seleccion de la opcion Automaticamente.
4) Haga clic en Aceptar para guardar.

g Nota

La activacién de guiones para el estilo de parrafo de Estilo predeterminado afecta a
todos los demés estilos de péarrafo que se basan en el Estilo predeterminado. Puede
cambiar individualmente otros estilos para que la separaciéon de palabras no esté
activa; por ejemplo, es posible que no desee que los encabezados se dividan con
guiones. Cualquier estilo que no esté basado en el Estilo predeterminado no se vera
afectado. Para més informacién sobre los estilos de péarrafo, vea los capitulos 8 y 9 de
este libro.

También puede configurar las opciones de guiones a través de Herramientas > Opciones >
Configuracién de idiomas > Ayudas de escritura. En Opciones, cerca de la parte inferior del
cuadro de dialogo, desplacese hacia abajo para encontrar la configuracion de separacion de
palabras.

A LI T S,

Cantidad minima de caracteres para dividir palabras: 5

Caracteres antes del salto de renglén: 2
Caracteres después del salto de renglén: 2
Dividir en silabas sin preguntar

(e Dividir en silabas en regiones especiales =

Figura 16: Configurar las opciones de guiones

Para cambiar el nimero minimo de caracteres para la separacion con guiones, o el nimero
minimo de caracteres antes o después de un salto de linea, seleccione el elemento y luego haga
clic en el boton Editar en la seccién Opciones.

Dividir en silabas sin preguntar
Especifica que nunca se le pedira que guarde manualmente las palabras que el diccionario
de guiones no reconoce. Si esta casilla no esta seleccionada, cuando no se reconoce una
palabra, se abrir4 un cuadro de didlogo donde puede ingresar manualmente guiones.

Dividir en silabas en regiones especiales
Especifica que la separacion de palabras también se llevara a cabo en notas al pie,
encabezados y pies de pagina.

Las opciones de separacion de palabras establecidas en el cuadro de dialogo Ayudas de
escritura son efectivas solo si la separaciéon de palabras esté activada en los estilos de parrafo.
Guion manual

Para dividir manualmente las palabras, no use un guion normal, que permanecera visible incluso
si la palabra ya no esta al final de una linea cuando agrega o elimina texto o cambia los margenes
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o el tamafio de la fuente. En su lugar, use un guion condicional, que es visible s6lo cuando es
necesario.

Para insertar un guion condicional dentro de una palabra, haga clic donde desee que aparezca el
guion y presione Ctrl+guion o use Insertar > Marca de formato > Guion discrecional. La palabra
estara dividida en guiones en esta posicion cuando esté al final de la linea, incluso si la separacion
automatica de palabras para este parrafo esta desactivada.

Correccion automatica

La funcién de correccién automatica de Writer incluye una larga lista de faltas de ortografia y
errores tipograficos comunes, que corrige automaticamente. Por ejemplo, "hte" se cambiara a
"the". También incluye codigos para insertar caracteres especiales, emoji y otros simbolos.

La correccién automéatica se activa cuando se instala Writer. Es posible que desee desactivar
algunas de sus funciones, madificar otras o desactivarlas por completo.

Puede agregar sus propias correcciones o caracteres especiales, o cambiar los que se
suministran con LibreOffice. Seleccione Herramientas > Correccién automatica > Opciones de
correccion automatica para abrir el cuadro de dialogo Correccion automaética. En la pestafia
Reemplazar, puede definir qué cadenas de texto se corrigen y como.

Para evitar que Writer reemplace una ortografia especifica, vaya a la pestafia Reemplazar, resalte
el par de palabras y haga clic en Eliminar. Para agregar una nueva ortografia a la lista, escribala
en los cuadros Reemplazar y Por en la pestafia Reemplazar, y haga clic en Nuevo.

Para desactivar la Correccién automatica, desmarque Herramientas > Correccién automatica >
Al escribir.

Correccion automatica ]

Sustituciones y excepciones para elidioma: |Espanol (Espafia) =

-

Reemplazar | Excepciones | Opciones | Opciones regionales  Compleciéon de palabras

Reemplazar Por: Solo texto

_= e Nuevo
= - Eliminar
— -

_ (

) )

4 N

:0: o

_1: 1

_2: z

_3: 3

4 4

5 s

_6: 5

T 7

_8: B

9 5 =

Ayuda | Aceptar | Cancelar Restablecer

Figura 17: Reemplazar la pestafia del didlogo de Correccion automaéatica

Consulte el Capitulo 4, Formato del texto, para una discusion de las paginas Opciones y Opciones
regionales del cuadro de dialogo.
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Uso de Correccion automatica

Si se habilita Correccion automatica, Writer intenta adivinar qué palabra esta escribiendo y se
ofrece a completar la palabra por usted. Para aceptar la sugerencia, presione Intro. En otro caso,
contintie tecleando.

Para desactivar la Complecion de palabras, seleccione Herramientas > Correccién automatica
> Opciones de correccién automatica > Complecidén de palabras y deseleccione Activar la
complecién de palabras.

Correccion automatica %

Sustituciones y excepciones para el idioma: |Espanol (

m

i

Span

Reemplazar | Excepciones Opciones | Opciones regionales | Complecién de palabras

B Activar la complecion de palabras: acabandolos
. ) acomodada
[] Anadirun espacio aconktece
B Mostrar como descripcion emergente acordgrme
acordandose
B Recolectar palabras administracion
agradables
__ Eliminar de la lista las palabras Alejandro
| recolectadas de un documento al andantes
cerrarlo apariencia
Aceptar con: aquellas
aquellos
Entrada 3 ardiente
Aristoteles
Longitud min. de palabra: asegurarse
8 . astillero
aventura
Maximo de entradas: aventuras
- anadidura
1.000 - hatallas B

Eliminar entrada

Figura 18: Personalizacion de la complecion de palabras

Puede personalizar la terminacion de palabras desde la pagina Complecion de palabras del
cuadro de dialogo Opciones de correccion automatica (Figura 18):

* Afadir un espacio automaticamente después de una palabra aceptada.

* Muestre la palabra sugerida como descripcion emergente (pasando el cursor sobre la
palabra) en lugar de completar el texto mientras escribe.

* Recolectar palabras cuando trabaje en un documento y luego guardelas para usarlas en
otros documentos o seleccione la opcion para eliminarlas de la lista cuando cierre el
documento.

» Cambie el niumero maximo de palabras recordadas para completarlas y la longitud de las
palabras mas pequefias que se recordaran.

» Eliminar entradas especificas de la lista de palabras completas.

» Cambie la tecla que acepta una entrada sugerida; las opciones son flecha derecha, tecla
Fin, Intro, barra Espaciadora, y Tab.

ﬂr__/r Nota

La terminacion automatica de palabras se produce s6lo después de escribir una
palabra por segunda vez en un documento.

22 | Uso de Correccién automaética



Usar Texto automatico

Use Texto automatico para almacenar texto, tablas, campos, graficos y otros elementos para
reutilizarlos y asignarlos a una combinacion de teclas para una facil recuperacion. Por ejemplo, en
lugar de escribir "Administracion superior" cada vez que usa esa frase, puede configurar una
entrada de Texto automatico para insertar esas palabras cuando escribe "as" y presionar F3.

Texto automatico es especialmente poderoso cuando se asigna a los campos. Para obtener mas
informacién, consulte el Capitulo 17, Campos.

Crear Texto automatico
Para almacenar un texto como Texto automatico:

1) Teclee el texto en su documento.
2) Seleccione el texto.
3) Vaya a Herramientas > Texto automatico (o presione Ctrl+F3).

4) En el didlogo Texto automatico (Figura 19), escriba un nombre para el texto automatico en
el cuadro Nombre. Writer sugerira un atajo de una letra, que puede cambiar.

5) Elija la categoria para la entrada de Texto automético, por ejemplo, Mi texto automaético.

6) Haga clic en el botén de Texto automatico en la parte inferior del cuadro de didlogo y
seleccione Nuevo en el menu (para que el Texto automatico conserve el formato
especifico, sin importar donde se inserte) o Nuevo (solo texto) (para que el Texto
automatico tome el formato existente alrededor del punto de insercion).

7) Pulse en Cerrar para regresar al documento.
A < Consejo

Si la Unica opcién bajo el botén de Texto automaético es Importar, no ha ingresado un
nombre para su texto o no hay texto seleccionado en el documento.

Texto automatico

"~ | Mostrar el resto del nombre como sugerencia durante la escritura
Nombre: |Capitulo Atajo: C

» Estandar

Mi texto automatico

* Solo para plantillas
* Tarjetas de visita, trab. (85 x 50)

Guardar enlaces relativos a

| Sistema de archivos [ Internet

Ayuda Insertar Cerrar Texto autom. ~ Categorias... Ruta...

ano) se aapa a 1eeT 11IDT0S ge Canalleras Con Tanta a_
ejercicio de la caza, y aun la administracién de su
en esto, que vendié muchas hanegas de tierra de se
que leer; y asi llevd a su casa todos cuantos pudo

as1 e 1040 punio el
uriosidad y desatino
ros de caballerias en

Nuevo (solo texto)

Importar...
¢ sunos le parecian tan

Figura 19: Definir una nueva entrada de Texto automat/co
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Para guardar una tabla como Texto automatico:

1) Cree unatabla y formatéela como quiera.
2) Seleccione la tabla.
3) Vaya a Herramientas > Texto automatico (o presione Ctrl+F3).

4) Escriba un nombre para el texto automatico, corrija opcionalmente el acceso directo
sugerido y elija la categoria para la entrada de texto automatico.

5) Haga clic en el botdn Texto automatico y seleccione Nuevo (porque quiere que se
mantenga el formato de la tabla.).

6) Clic en Cerrar para regresar al documento.

Insertar Texto automatico

Para insertar Texto automatico, teclee la abreviatura y presione F3.

Imprimir una lista de entradas de Texto automatico

Para imprimir una lista de entradas de Texto automatico:
1) Elija Herramientas > Macros > Organizar Macros > LibreOffice Basic.
2) Enlalista Macros de LibreOffice, expanda Gimmicks.

3) Seleccione AutoText y haga clic en Ejecutar. Se genera una lista de las entradas de Texto
automaético actuales en un documento de texto separado. A continuacién, puede imprimir
este documento.

Macros de LibreOffice Basic <

MNombre de macro

Main
Macro de Macros existentes en: AutoText Asignar...

¥ [ Mis macros :

¥ < Standard InsertstringToCell Editar
“ Module1

¥ [£] Macros de LibreOffice Eliminar
P gl Access2Base
> L5l Depot Organizador...
* 5l Euro
* | FormWizard

¥ ¥ Gimmicks
o EA LB TexH
& ChangeAllChars
« GetTexts
& ReadDir
& Userfields

* |Gl Importwizard
* (5] scriptBindingLibrary
F [ Template -

Ayuda Ejecutar Cerrar

Cambiar el formato del texto seleccionado

Para cambiar rdpidamente el formato del texto, selecciénelo, elija Formato > Texto en la barra de
Mend, y luego elija una de las siguientes opciones:

+  MAYUSCULAS, donde todas las letras estan en maytscula.
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* minusculas, donde ninguna palabra (excepto los nombres propios) se escribe con
mayuscula.

» Cambiar uso de mayusculas, que alterna las palabras seleccionadas en mayusculas,
minusculas y hace que cada palabra comience por mayuscula.

* Oracion con mayuscula inicial, donde solo se escribe con mayuscula la primera palabra
(junto con los nombres propios).

* Mayusculas Iniciales, donde cada palabra se escribe con mayuscula.
« alLTERNAR mAYUSCULAS, que cambia cada letra al formato contrario.

También hay varias opciones que se utilizan con texto asiatico. Estos no son cambios
estrictamente de "formato”, sino que se agrupan en el sentido mas amplio de reemplazar
caracteres con diferentes formas de la misma letra. Estas opciones estan ocultas cuando la
compatibilidad con idiomas asiaticos no esta habilitada.

Writer no tiene una forma automatizada de escribir mayusculas y minusculas, donde todas las
palabras estan en mayuscula, excepto ciertos subconjuntos definidos por reglas que no estan
universalmente estandarizadas. Para lograr este efecto, puede usar Maydusculas Iniciales y luego
restaurar aquellas palabras que estaban incorrectamente en mayuscula.

También puede cambiar el formato del texto utilizando el cuadro de didlogo Caracter o un estilo de
caracter. Elija Formato > Caracter, haga clic en la pestafia Efectos tipograficos, luego seleccione
el tipo de mayusculas en el cuadro Efectos. Mayusculas pone en mayusculas todas las letras.
Mindsculas pone en minusculas todas las letras. Titulo pone en mayuscula la primera letra de
cada palabra. Versalitas (mayusculas pequefias) pone en mayuscula todas las letras, pero en un
tamafio de fuente reducido.

Tipo de letra | Efectos tipograficos | Posicién | Hiperenlace Resalte Bordes

Color de letra: Suprarrayado: Color de suprarrayado
[ ] Automaético - (sin) « | |[__]Automaético
Efectos: Tachado:
(Sin) E (sin) -
. Subrayado:
Mayusculas
Mindsculas (Sin) =
Titulo -
Versalitas Palabras individuales

;Z Nota

El mend Formato > Texto también incluye varias opciones de formato manual,
incluyendo negrita, cursiva, superindice y otras. Estos se discuten en otras partes de
este libro.

Cambiar el formato del texto seleccionado | 25



	Derechos de autor
	Colaboradores
	Agradecimientos
	Comentarios y sugerencias
	Fecha de publicación y versión del programa

	Uso de LibreOffice en macOS
	Introducción
	Seleccionar texto
	Seleccionar elementos que no sean consecutivos
	Seleccionar un bloque vertical de texto

	Cortar, copiar y pegar texto
	Buscar y reemplazar texto
	Uso de la barra de herramientas Buscar
	Uso del cuadro de diálogo Buscar y reemplazar

	Insertar caracteres especiales
	Inserción de espacios y guiones indivisibles
	Insertar semirayas y rayas

	Revisar ortografía y gramática
	Ortografía
	Ortografía y gramática
	Gramática
	Comprobación de frases en inglés
	Comprobación de gramática
	Puntuación
	Otros


	Uso de sinónimos y el tesauro
	Guiones en palabras
	Guion automático
	Guion manual

	Corrección automática
	Uso de Corrección automática
	Usar Texto automático
	Crear Texto automático
	Insertar Texto automático
	Imprimir una lista de entradas de Texto automático

	Cambiar el formato del texto seleccionado

