
Manejo de procesador de palabras 

Práctica num. 11 

Frases frecuentes 

Elaboró:_______________________
Fecha de 
elaboración:____________________
Calificación:____________________

Tema: 
Word: Autotexto 

Objetivo 
Personalizar frases de cortesía, párrafos y otros como elementos de autotexto. 

Introducción: 
Autotexto 

El autotexto es un lugar de almacenamiento para texto que vayas a utilizar en repetidas 
ocasiones; por ejemplo: frases de cortesía, una cláusula de contrato o una lista de 
clientes. 

Desarrollo: 

1. Da clic en el Menú Herramientas 
Opciones de autocorrección / 
Ficha Autotexto. 

2. En el cuadro de Elementos de 
Autotexto: escribe la frase Sin 
otro particular, quedo de usted. 

3. Da clic en el botón Agregar 
4. Da clic en el botón Aceptar. 
5. Escribe en cualquier parte del 

documento la frase Sin otro y 
observaras que aunque no hayas 
concluido de escribir la frase, se 
observa una sugerencia en un 
recuadro amarillo sobre tu 
palabra y que al pulsar la tecla 
Enter se agregara la frase 
completa a tu documento. 
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6. Ahora escribe un párrafo de 3 o 4 líneas, y si gustas cópialo y pégalo en dos 
ocasiones. 

7. Selecciona tu texto. 
8. Activa la barra de herramientas de 

Autotexto con el Menú Ver Barras de 
Herramientas. 

9. Da clic en el botón Nuevo… 
10. Observaras que en el cuadro Crear 

Autotexto. Word sugiere un nombre para el 
elemento de autotexto que esta 
seleccionado, pulsa el botón Aceptar para 
escoger el nombre actual. Cada selección de 
texto se graba como un elemento de 
Autotexto y se le asigna un nombre 
exclusivo. 

11. Comienza a escribir las primeras palabras del primer párrafo que tenías 
seleccionado y observaras que aparece la sugerencia en el recuadro amarilla, pulsa 
la tecla Enter y listo!!! Todo el contenido se ha insertado en tu documento. 

Agrega como elementos de autotexto las siguientes palabras: 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
Sin otro particular, quedo de usted. 
Nadie puede ser molestado en su persona, familia, domicilio, papeles o 
posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la autoridad competente, 
que funde y motive la causa legal del procedimiento. (Art. 16 CPEUM) 

CLÁUSULAS 
PRIMERA. "EL VENDEDOR" vende a "LA COMPRADORA" y ésta adquiere para si el 
inmueble _____(características de construcción y ubicación).  
 
SEGUNDA. "LA COMPRADORA" cubrirá a "EL VENDEDOR" la cantidad de $ (con letra), 
por concepto del pago de los bienes materia de este contrato. 

 
Guarda el documento como una plantilla de documento con el nombre de 
w11_autotexto.dot y envíalo por correo electrónico a tu asesor. 
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Director de Desarrollo 
Gilberto Manzano Peñaloza 
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