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En el nimero anterior, se publicé la segunda parte de esta nota en la que se hizo hincapié en las virtudes
del programa Word. Aqui se brindan mas claves y ayudas para aprovechar al maximo la versatilidad de

esta herramienta informatica.

Habra recomendaciones para veteranos y novatos. Asi que paciencia, que éste es el remedio de toda

dolencia.

Informacién oculta

Word conserva como informacién
oculta nuestra identidad, la de los
que participaron en el envio del do-
cumento por correo-e si se utilizo el
Outlook, la identidad de las diez ul-
timas personas que lo revisaron y
hasta versiones no revisadas del do-
cumento. Si bien no es usual acceder a
estos datos, tampoco es dificil hacer-
lo. En su sitio de Internet, Microsoft
public6 una herramienta para la
remocién de datos. Sin embargo, no
s6lo es dificil de utilizar, sino que
tampoco remueve toda la informa-
cion sobre las identidades. Asi que si
queremos entregar el documento sin
tantos datos, lo primero que debe-
mos hacer es abrirlo con WordPad
(Inicio> Todos los programas>Acce-
sorios) y guardarlo como Formato de
texto enriquecido (*.rtf). Una vez
guardado, basta cambiar la exten-
sion .rtf por .doc vy listo.
Aclaraciones:

1- Word también puede guardar un
archivo en formato .rtf, pero no borra
toda la informacion sobre identida-
des.

2- Algunos formatos de disefio pue-
den perderse al pasar de .doc a .rtf.

Etiquetas inteligentes

y subrayado ondulado

¢Esta harto de ver palabras subra-
yadas en rojo y en verde y etiquetas
inteligentes mientras escribe? No se
preocupe, en pocos pasos nos desha-
remos de este circo beat.

Para evitar el subrayado ondulado en

rojo (ortografia) y en verde (grama-
tica), hacemos clic en Herramien-
tas>Opciones...>Ortografia y grama-
tica y le quitamos la marca a Revisar
ortografia mientras escribe y Revisar
gramatica mientras escribe.

Para evitar las etiquetas inteligentes,
hacemos clic en Herramientas> Op-
ciones de Autocorreccion>Etiquetas
inteligentes. Aca tenemos dos po-
sibilidades: le quitamos la marca a
Marcar texto con etiquetas inteligen-
tes para que no aparezca ninguna
etiqueta inteligente al escribir o
dejamos marcadas las etiquetas in-
teligentes que nos interesa conservar
en el cuadro Reconocedores.

Atajo a notas al pie o finales

Para ir rapidamente a una nota al pie
0 a una nota final en particular, haga
doble clic en la marca de referencia
de la nota, el niUmero, bah.

Definir el tamafio

de una imagen sin deformarla

Al redefinir el tamafio de una imagen
en Word, hay que tener cuidado de
no distorsionarla. Es tentador hacer
clic en la imagen y luego modificar su
tamafio moviendo con el raton las
flechas que aparecen a los costados
o en los angulos de la imagen. Pero
cuidado, esto puede deformarla. Pa-
ra eso, haremos clic con el boton
derecho del ratéon sobre la imagen,
iremos a Formato de imagen...> Ta-
mafo y corroboraremos que los por-
centajes de Alto y Ancho que apare-
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cen en la seccion Escala sean idén-
ticos.

Ocultar y mostrar texto

Para ocultar un fragmento del texto,
primero lo seleccionamos, luego ha-
cemos clic en Formato>Fuente y fi-
nalmente marcamos la casilla Oculto
en la seccion Efectos.

Para mostrar los textos ocultos,
basta presionar el botén Mostrar u
ocultar ( ) que esta en la barra de
herramientas Estandar. Después de
todo, visién es el arte de ver las
cosas invisibles.

Mover texto

de una lista numerada

Si decide trasladar parte de una lista
numerada, no basta con seleccionar
el texto y moverlo. Hay que cercio-
rarse de haber seleccionado también
la marca de parrafo ( ). Para estar
seguros de esto, hacemos clic en
Herramientas>Opciones...> Ver y
marcamos Marcas de parrafo en la
seccion Marcas de formato. Con la
marca de parrafo a la vista, sabre-
mos que la incluimos en la seleccidon
y moveremos el texto sin margen de
error.

Nota: Todo lo mencionado en este
articulo es aplicable a Word XP, ver-
sion en castellano.
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