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CONFIGURACION DE LA BARRA DE ESTADO

La Barra de Estado (Status Bar) que aparece en la parte inferior de la pantalla de trabajo
de Word 2007 muestra muy poca informacion inicialmente:

| Page:1ofl  Words:0 | &b 'EEEIEE
Al extremo derecho provee lo siguiente:

=| 100% (- Y (sl

v' Vistas de Documento (Document Views): estos cinco botones, también conocidos
como botones de presentacion, proveen cinco modos de ver el documento: Print Layout,
Full Screen Reading, Web Layout, Outline y Dratft.

v' Zoom Slider: barra de deslizamiento para aumentar o disminuir en la pantalla el tamafio
del documento; se pueden utilizar el botdén de — y el de + para disminuir 0 aumentar el
zoom de 10 en 10 o el botdn de deslizamiento para llegar rapidamente al zoom deseado.

Al extremo izquierdo la Barra de Estado sélo provee el nimero de la pagina, el total de pa-
ginas, la cantidad de palabras en el documento y el boton de cotejo. Esto es asi porque la
Barra se puede personalizar segun las necesidades y preferencias del usuario.

Para abrir la ventana de configuracion(Customize [Customie status gar
Status Bar), dé clic derecho en cualquier area libre de Formatted Page Number 2
la Barra. En la misma aparecen sefialadas mediante Section 2
marcas de cotejo las opciones prefijadas. V]| EogeNumber forz
Vertical Page Position 34"
v Quitele la marca a las que no interese tener activas; Line Number 11
por ejemplo, desactive Word Count si no le inte- cotumn 2
resa saber la cantidad de palabras que tiene el j Here count eee
Spelling and Grammar Check Errors
documento v | Language Spanish [Puerto Rica)
v Dé clic en las opciones que desea afiadir. Se re- |V sianstures off
comienda marcar las siguientes: j infermation Management Polly ot
Permissions Off
& Vertical Page Position: para ver la posicién Track Changes off
vertical seguin escribe  |pagei1oft  At1- Caps Lock off
, . Overtype Insert

& Caps Lock para ver cuando esta activado el Selection Mogs
Clerre de mayL]SCUIaS Macro Recording Mot Recarding
% Overtype: Refiérase primero a la proxima pa- j o shene® o

gina para activar la funcion de sobrescribir. 71 zoom siider

= Para que la opcion Language muestre Spanish (Puerto Rico) o cualquier otro idioma que
no sea el del programa, tiene que instalarlo primero. (Refiérase al Apéndice D del libro
Word 2007 al Alcance de Tod@s.)
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USO DE OVERTYPE (SOBRESCRIBIR)

En Word 2007 la tecla de Insert no viene prefijada para hacer Overtype (Sobrescribir). Si
desea utilizarla para desconectar el modo de insertar y cambiarse al de sobrescribir, haga lo
siguiente:

1. Dé clic en el Botdn de Office | — =/

2. Dé clic abajo en el boton de |23 word Options|

3. Seleccione en el panel izquierdo [Advanced |,

4. Localice en el panel derecho la opcion Use the Insert key to control overtype mode y dé
clic para afadirle la marca de cotejo:

[

j Advanced options for working with Word.

Editing options

Typing replaces selected text

When selecting, automatically select entire word

Allow text to be dragged and dropped

Use CTRL = Click to follow hyperlink

|:| Automatically create drawing canvas when inserting AutoShapes
Use smart paragraph selection

Use smart cursoring

—» Use the Insert key to control overtype mode
|:| Use overtype mode

5. Déclic en OK.
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