EJERCICIO 13: CORRECCION ORTOGRAFICA

L ee atentamente lo que sigue antesderealizar la actividad del final:

Como crear un elemento de Autotexto

Esta herramienta sirve para introducir rapidaméates mas o menos largas que
se repiten mucho en nuestros documentos (p.a@grebre o el cargo del firmante, en
las cartas). Al empezar a escribir la frase, egfama sugiere la frase completa; para
gue acabe de escribir toda la frase sélo se haldardNTRO.

Para crear como elemento de autotexto la frisk®lulo de Aplicaciones
Informéticas(que puede servir como encabezado de los ejesticio

1.- Ve al mendnsertar/Autotexto/Autotexto...

2.- En el cuadro de textBlementos de Autotextscribe “Mddulo de Aplicaciones
Informaticas”. Luego, haz clic sucesivamente epoebnAgregary enAceptar

3.- Sitda el cursor al principio del ejercicio y mieza a escribirModulo de
Aplicaciones InformaticasCuando aparezca (sobre fondo amarillo) la frase
completa, pulsa INTRO.

Como afadir un elemento de Autocorreccion

Podemos hacer que Word cambie determinadas palabs&gnos por otros a
medida que escribimos. Esto es Util, sobre tod@ pader escribir abreviadas palabras
que usamos muchas veces. P.ej.,, conseguir quedawstribamos la abreviatura
“ocbre’. , se sustituya automaticamente por el nombre camgkd mes, 6ctubre”

1.- Ve aHerramientas, Autocorreccion

2.- En el cuadro de texi®eemplazaescribeocbre
3.- En el cuadro de textoonescribeoctubre

4.- Haz clic en el boton de comanégregar.

5.- Haz clic enAceptar.A partir de este momento, al escribir la abrevetgobre;
automaticamente, sera sustituida pctubre

Nota: esta herramienta también es util para insertamstioamente ciertos simbolos:
«, en lugar de <<, por ejemplo.

Indicar (al programa) que un parrafo esta escritm ®tro idioma

Con el fin de excluirlo del proceso de correccidtoeatica, si escribimos texto
en un idioma diferente al del resto del documemetgedhos indicérselo al programa. En
este caso, se ha de avisar al Word de que el tpareafo del texto a copiar esta en
inglés. Para ello:

1.- Selecciona el tercer parrafo.
2.- Ve aHerramientas, Idioma, Definir idioma...

3.- En el cuadro de lista, busca y selecciogdés Luego, pulsaceptar
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Correccion automatica del documento

1.- Ve al menHerramientas/Ortografia y gramatica bien haz clic en el icor 4
2.- En el cuadro de didlogo que aparece se muestra:

- Marcada en rojo la palabra que el programa nertftantrado en su diccionario
particular (y que, por tanto, considera incorrecta)

- Abajo, las posibles opciones correctas

- Abajo, a la izquierda, una casilla de verificacijue da la opcidon de revisar la
gramatica ademas de la ortografia: se recomierstctiear esta casilla.

3.- Si la palabra marcada es correcta (Word la aneoeno incorrecta porque no la
encuentra en su diccionario), haz clic en el b@émitir y la correccién pasara a
la siguiente palabra incorrecta.

Si es una palabra que piensas volver a utilizaryiene afadirla al diccionario de
Word: haz clic en el botoAgregar. (Word ya no volvera a sefialar esta palabra
como incorrecta).

Si la palabra es incorrecta: selecciona la opctdrecta de la lista dBugerencias

y haz clic enCambiaro enCambiar todag(si quieres que todas las veces que
aparezca esta palabra en el documento se suspiryla sugerencia que has
escogido).

4.- Continla asi hasta que aparezca el mehgagdiz0 la revision ortografica

Nota: si se desea que el propio programa nos vaya akisde las faltas ortograficas
y/o gramaticales que cometemos a medida que esosbhabremos de seleccionar esta
opcion. Si ya esta seleccionada, las palabras stra@giones incorrectas se subrayaran
automaticamente en rojo (ortografia) o verde (gteapa Esta opcion, no obstante,
muchas veces resulta molesta. La via para desdat(eaactivarla) esHerramientas,
Opciones, Ortografia y gramaticaEn el apartad®rtografia activa o desactiva la
casilla Revisar ortografia mientras escribey en el apartaddsramaticag la casilla
Revisar gramética mientras escribeConviene tener en cuenta que la revision
ortografica de Word no es infalible (y mucho melsosevision gramatical)

CoOmo sustituir una palabra por su sindénimo

1.- Selecciona la palabra en cuestion.
2.- Ve al menHerramientas/ldioma/Sindnimos

3.- Si es una palabra que puede usarse en distsgioidos (polisémica), a la
izquierda, abajo, aparecen los posibles sentidage El que corresponda en cada
caso.

3.- En la lista de posibles sinénimos, seleccidnaa&s adecuado (a ser posible, que
concuerde en género con la palabra original, adénque no se produzcan
discordancias de género con los articulos) y grésamplazar

Como buscar un texto por el documento y reemplaaaobr otra

Vamos a sustituir la palabtproducto” por la palabrdprograma”
1.- Ve al menledicion/Reemplazar



S I.E.S. Fernando de Mena
- Dpto. de Mateméticas

2.- En la lista desplegabBuscarescribeproducto.
3.- En la lista desplegablReemplazar coascribeprograma

4.- Haz clic en el boton de coman&eemplazar todoslras un breve momento
aparecera un mensaje con el n°® de reemplazos afestuHaz clic edceptary
cierra el cuadro de dialogo.

Nota: el botébn Mas permite acceder a otras opciones (tales como eansidio el
formato del texto, utilizar comodines para sugtitthdenas de texto, etc.) que no
importa ver con detalle.

ACTIVIDADESA REALIZAR:

1.- Crea como elemento dautotexto la expresion “Mdédulo de Aplicaciones
Informaticas”.

2.- Incluye “ocbre” y “mensage” en kutocorreccion de forma que el programa los
sustituya automaticamente por “octubre” y “mensaje”

3.- Copia el siguiente texto (con el correspondieormato de letra y de parrafo; el
borde es necesario hacerlo), incluyendo las fdkasrtografia:

“Médulo de Aplicaciones Informaticas

Microsofttiene prebisto lanzar a bombo y platillo la nuegesion de su programa
operativo, conocido como Windows XP, el proximodb octubre, a pesar de que la
compafia decidié cambiar a ultima hora el eslogaeil de“Prepéarate a volar” por el
de“Si, tu puedes’

Con musica de Madonna y un mensage de lo mas
optimista, el jigante informatico Microsoft ultimbos
preparativos para el lanzamiento de la nueba vedsdsu
producto estrella, el nuevo Windows XP.

The most common editions of the operating system
are Windows XP Home Edition, which is targeted @nke
users, and Windows XP Professional, which offers
additional features such as support for Windowsvé&er
domains and two physical processors, and is taigate
power users, business and enterprise clients.

Microsoft ha tenido, sin embargo, que replantelErsampana de publicidad para
este producto, ya que se basava en un esldfapparate a volar’- que no encajaba
demasiado bien en un momento como el aktual, cuaaqmsado poco mas de un més
desde que un grupo de terroristas estrellase caaitvaes contra las Torres Gemelas, el
Pentagono y un descampado de Pennsylvania.”
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Guéardalo con el nombigercicio 12 (Corrector ortografico)
4.- Selecciona el Idioma “Inglés” para el tercarrpfo.

5.- Aplica al texto copiado la correccion autometiégrega al diccionario de Word
aquellas palabras correctas que el programa nongeca (p.ej, Windows o
Pennsylvania)

6.- Por medio de la herramienta “Sinénimos” buspasinénimo adecuado para las
palabras: “compafiia’, “publicidad” y “gigante” . Siluye cada palabra por su
sinénimo.

7.- Por medio de la utilidad de busqueda y reenopdagomaticos, busca en el texto la
palabraproductoy sustitiyela por la palabpgrograma



