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DE WORD 2003 A WORD 2007 Prof. Raquel Agudo 

WORD 2007:  OPCIONES 
 

Las opciones de Word que antes se indicaban mayormente a través del menú Tools, en 

Word 2007 están localizadas en otro lugar.  A continuación se indica cómo acceder a las opcio-

nes principales que pueden afectar al usuario experimentado que ya estaba habituado a ellas. 

1. Dé un clic en el Botón de Office:  .  Se desplegará una ventana que contiene las fun-

ciones que estaban incluidas antes en el menú File. 

2. Dé un clic en el botón  que está en la parte 

inferior de esa ventana.  Se abrirá una ventana que agrupa en el 

panel izquierdo las opciones ilustradas a la derecha. 

 Las primeras categorías (las que aparecen sobre la línea diviso-

ria) son las que contienen las opciones más comunes. 

 Ésta se usa para añadir más opciones a la Barra de Acceso 

Rápido (Quick Access Toolbar). 

CUADROS DE DIÁLOGO: 

Popular: 

 

 El botón Language Settings se utiliza para fijar las opciones de idioma en el cuadro de 

diálogo ilustrado en la próxima página. 
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Cuadro de diálogo de Language Settings: 

 

Display: 

 

 

1. Escoja a la izquierda los idiomas y dé 

clic en el botón Add para activarlos. 

2. Seleccione en la lista desplegable 

provista abajo cuál es el idioma 

principal en el que va a trabajar los 

documentos. 

 

Marque la última opción para poder ver en 

pantalla todos los símbolos de formato 

cuando active el botón de Show/Hide.  
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Proofing: 

 
 

Save:  

 

 

  

Este botón abre el cuadro de diálogo 

ilustrado abajo a la derecha para fijar 

o quitar las opciones deseadas.  

Observe que hay una nueva pestaña. 

 Para indicar el formato en que grabará  

 Para indicar cada cuantos minutos Word 

grabará los archivos de AutoRecover 

 Para cambiar dónde los grabará 

 Para cambiar la localización prefijada 

donde graba los documentos 
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Advanced:  Hay que utilizar la barra de desplazamiento vertical porque esta sección provee muchas opciones 

a lo largo de la pantalla.  A continuación se presentan las ilustraciones principales por separado. 

 

 

 

 
 

Tiene que marcar esta opción si 

desea utilizar la tecla de Insert 

para sobrescribir (Typeover) igual 

que se usaba en las versiones 

anteriores de Word.  De lo con-

trario, la tecla no funcionará. 
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Indique aquí el número máximo 

de documentos trabajados que 

desea que aparezcan en la lista 

de Recent Documents que vere-

mos al dar clic en el Botón de 

Office. 


