
OPCIONES DE UN
DOCUMENTO WORD



¿Cuáles son las opciones de Word y para qué sirven?
Son opciones de Word que permiten con�gurar el 
tema de Microsoft O�ce, el estilo de información 
en la pantalla, el idioma, personalizar el nombre de 
usuario o iniciales, entre otros.
Para acceder a estas opciones, sigue los pasos que 
se describen a continuación:

A. General: son las opciones más populares de 
Word. Entre las opciones de con�guración de esta 
sección se encuentran: Modi�car las opciones de 
interfaz de usuario (aquí se
puede modi�car la vista previa, mini barra de herra-
mientas, el estilo de información en pantalla), 
personalizar la copia de Microsoft O�ce (útil para 
cambiar el nombre e iniciales del
usuario, el tema y fondo de O�ce). Las opciones de 
inicio permiten con�gurar las extensiones de archi-
vos que abrirá Word, si se desea mostrar la pantalla 
de inicio y abrir los archivos provenientes de 
correos electrónicos, y otras fuentes en modo de 
lectura.
B. Presentación: en esta opción puedes cambiar el 
modo en el que se muestra el contenido del docu-
mento en la pantalla, y al imprimirlo. Puedes modi�-
car el documento para poder
ver las marcas de formato como las tabulaciones, 
espacios, marcas de párrafo, texto oculto, guiones 
opcionales, o delimitadores de objetos. También 
puedes modi�car las
opciones de impresión como imprimir dibujos 
hechos en Word, imprimir colores e imágenes de 
fondo, imprimir texto oculto, entre otros.
C. Revisión: permite modi�car el modo en que Word 
corrige las palabras, y aplica el formato de texto. 
También puedes cambiar las opciones de autoco-
rrección, y con�gurar si va a
omitir las palabras en mayúsculas, o palabras que 
contengan números, y personalizar el diccionario. 
Otra opción para con�gurar es cómo se va a corregir 
la ortografía y gramática,
por ejemplo, si Word va a revisar la ortografía mien-
tras se escribe, utilizar ortografía contextual o 
marcar errores de gramática.
D. Guardar: esta opción permite con�gurar dónde 
se va a guardar un documento, el nombre, así como 

Opciones de un documento Word.

Dirígete al menú Archivo.1.

A continuación, se despliega la pantalla 
Opciones de Word, donde se muestran las 
opciones divididas en las siguientes 
secciones:

2.
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En opciones de Word se identi�caron las secciones donde podemos ingresar para hacer modi�caciones en la 
presentación de Word, lo cual nos facilitará de esta manera su uso. 

el formato y las opciones de auto-recuperación.
E. Idioma: establece las preferencias de idioma para 
Microsoft O�ce, permite agregar diferentes idio-
mas adicionales para editar documentos, establece 
el orden de prioridad 
para los botones, las pestañas y la ayuda de Micro-
soft O�ce, permite elegir el idioma de la informa-
ción en pantalla.
F. Accesibilidad: en esta opción se puede hacer que 
el documento sea accesible a otras personas, opcio-
nes de noti�cación (con sonido), de presentación 
de la aplicación.
G. Avanzadas: son las opciones avanzadas para 
trabajar en Word, en ellas se encuentran las opcio-
nes de edición que se usan para permitir arrastrar y 
colocar texto, seleccionar
automáticamente la palabra completa, la fuente de 
párrafo predeterminada. 
La sección de Copiar, cortar y pegar permite modi�-
car si quieres pegar entre documentos, pegar 
dentro del mismo documento o pegar desde otras 
aplicaciones. En Mostrar, se encuentran aquellas 
opciones para modi�car elementos visibles en un 
documento, por ejemplo, la barra de

desplazamiento horizontal o vertical, la regla, o 
teclas de método abreviado, entre otros.
En la sección Imprimir se puede con�gurar para 
imprimir páginas en orden inverso, en segundo 
plano o si quieres que se imprima con la con�gura-
ción de la impresora, también puedes ajustar el 
contenido al tamaño del papel.
H. Personalizar la cinta de opciones: esta opción 
permite con�gurar la cinta de opciones (es donde 
aparecen los menús) y los métodos abreviados del 
teclado. Al con�gurar la cinta de opciones, puedes 
agregar comandos que utilices frecuentemente.
I. Barra de herramientas de acceso rápido: Aquí 
puedes modi�car la barra de herramientas de 
acceso rápido, y también agregar otros botones, 
por ejemplo, uno que te permita buscar algo en tu 
documento rápidamente. 
J. Complementos: Aquí se con�guran los comple-
mentos de Microsoft O�ce, por ejemplo, de One-
Note o Adobe.
K. Centro de con�anza: Ayuda a con�gurar la seguri-
dad de los documentos de Microsoft O�ce seguros 
y el equipo protegido.
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