EJERCICIO 10 DE WORD

WORD

EJERCICIO 10

CORRECCION ORTOGRAFICA (y otras utilidades)

INTRODUCCION

Utilidades de Word tratadas en este ejercicio

UTILIDAD Sirve para...

Correccion ortografica automatica

Facilitar la correccion ortogrdfica de los

Idioma textos

La rapida modificacion de elementos re-

Buscar y reemplazar (texto y/o formato ,
y P ( v/ ) petidos en un documento

Sustituir determinadas palabras (que
Sinénimos quiza se repiten demasiado en el texto)
por otras que signifiquen lo mismo

Nota: los procedimientos estdn explicados a continuacion del plan-
teamiento de las actividades. Léelos antes de empezar

ACTIVIDADES A REALIZAR:

1. Descarga en tu pendrive desde la web del médulo el archivo 10w
Ortografia. Luego, dbrelo.

2. Selecciona el Idioma Cataldn para el segundo de los textos e Inglés
(Reino Unido) para el tercero (procedimiento: pag. 4).




EJERCICIO 10 DE WORD

3. Aplica al texto copiado la correccion automatica. Agrega al dicciona-
rio de Word aquellas palabras correctas que el programa no reco-
nozca (p.ej, monocabina). Procedimiento: pag. 4.

4. Por medio de la herramienta Sindnimos busca un sindnimo adecua-
do para las palabras: estupenda, funcionar, irrito y obtenir. Sustitu-
ye cada palabra por su sindnimo (procedimiento: pag. 5).

5. Por medio de la utilidad de busqueda y reemplazo automaticos,
busca en el texto las siguientes palabras sustitiyelas por las que se
indican (procedimiento: pag. 6):

a. Barco: por navio
b. Aprovar: por superar

6. Busca a continuacién todas las palabras con formato Comic Sans, 10
ptos., Negrita cursiva y subrayado y cambia el formato (usando
también la utilidad de busqueda y reemplazo automaticos) por el
formato Arial, 12 ptos, en cursiva y sin subrayado (procedimiento:

pag. 6)

PROCEDIMIENTO

Indicar (al programa) que un pdrrafo esta escrito en otro idioma

Normalmente, el Word detecta automaticamente el idioma en que escribimos un
texto. Podemos encontrarnos, sin embargo, con un texto ya escrito en un idioma dis-
tinto al espafiol (que, en la versidn de los ordenadores del aula es el idioma por defec-
to) sin que el programa lo detecte. Es el caso de los textos 2 y 3 del archivo 10w Orto-
grafia.

En tales casos, antes de realizar la revisidon ortografica debemos indicar al pro-
grama el idioma del texto (de lo contrario, el Word detectara casi todas las palabras
como incorrectas).

Para ello:
1- Selecciona el parrafo en otro idioma.

2- Enla barra de estado del programa (debajo del documento), haz clic en Es-
paiol (Espafia, tradiciongl)

2}
Pagina: 2de6 | Palabras:1120 | ¢ Espafiol (Espana, tradicional) =
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Idioma I m

Marcar texto selecdonado como:

Catalan (Catalan) -

WEspaﬁoI (Espafia, internacional) |

Busca y haz doble clic sobre el
idioma en que esta escrito el texto
(Cataldn o Inglés (Reino Unido))

7
v 7 Inglés (Estados Unidos) M
EE Inglés (Reino Unida)
Afrikaans (Sudafrica)
Albanés (Albania)
Aleman (Alemania)

Aleman (Austria) -

El corrector ortografico v otras herramientas de correcdin
|| utilizan automaticamente dicdonarios del idioma
seleccionado, si estén disponibles.

[] o revisar la ortografia ni la graméatica

Detectar el idioma automaticamente

[Eredeterminar...l [ Aceptar l[ Cancelar

h —

Correccion automatica del documento:

Marcada en rojo la
palabra que el progra-
ma no ha encontrado
en su diccionario parti-

cular (y que, por tanto,
considera incorrecta) // deberia-haberse-parado-a-pensar-que-los-presajios-
impresos-en-el-casco-no-eran-buenos. -

Las posibles
opciones
correctas

Situa el cursor al principio del documento.

Activa la pestafia Revisar de la cinta de opciones y haz w
clic en el botdn Ortografia y gramdtica (el primero de la
izquierda) Aparecera el cuadro que se muestra abajo

Ortografia
y gramatica

Crtografia y gramatica: Espaficl (Espafia, intemacio_

Mo se encontrd:

Omitir una vez

CuandoMark-Wilkinson-se-hizo-con-la-propiedad-de- *

llate-menocabina-de-segunda-mano-tal-vez- L [

Omitir todas

Agregar al diccionario ]
Sugerendias:
late - [ Cambiar
vate B
llzme E [ Cambiar todas
llave A
llzpe ’ Autocorrecddn
liate &
Idioma del dicdonario: | Espariol (Espafia, internadonal) E
Revisar gramatica

Opdones...

Casilla de verificacién que da la opcidon de
revisar la gramatica ademas de la orto-
grafia. Se recomienda desactivar esta
casilla (la revisién gramatical del Word no
es muy fiable).




EJERCICIO 10 DE WORD

3. Sila palabra marcada es correcta pero el Word la marca como inco-
rrecta (porque no la encuentra en su diccionario), haz clic en el
botdn Agregar al diccionario (Word ya no volvera a sefialar esta pa-
labra como incorrecta).

Si la palabra es incorrecta: selecciona la opcion correcta de la
lista de Sugerencias (p.ej, yate en lugar de llate) y haz clic en Cam-
biar o en Cambiar todas (si quieres que todas las veces que aparez-
ca esta palabra en el documento se sustituya por la sugerencia que
has escogido).

4. Continla asi hasta que aparezca el mensaje Finalizo la revision or-
togrdfica.

Nota:_ si estd activada la opcion de revision automdtica de ortografia y/o gramd-
tica durante la escritura, las palabras o construcciones incorrectas se subrayardn au-
tomdticamente en rojo (ortografia) o verde (gramdtica). Si no deseas que eso ocurra,
puedes desactivar esa opcion

1- En el cuadro de didlogo de Ortografia y gramdtica haz clic en el botdn Opcio-
nes, abajo a la izquierda

Opciones de Word D

Mis f t ABC| : . -
as Trecuentes g‘d Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Mostrar

W} Opciones de Autocorreccidn
Guardar Cambie el modeo en gue Word corrige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccidn...
Avanzadas

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Personalizar -
Y| Omitir palabras en MAYUSCULAS

Complementos ¥| Omitir palabras que contienen nimeros

Centro de confianza | Omitir archivos y direcciones de Internet
| Marcar palabras repetidas

Recursos Permitir mayUsculas acentuadas en francés

5alo del diccionario principal

Diccionarios personalizados...

m

Maodos del francés: | Ortografia tradicional y nueva |z|

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Desactiva la 12 y la 42 casilla de este apartado
(Para corregir ortografia y gramdtica en
Word) y luego acepta.

Revisar ortografia mientras escribe
V| Utilizar ortografia contextual
Y| Marcar errores gramaticales mientras escribe

iRevisar gramatica con ortografia:

Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica |z| Configuracidn..,
Volver a revisar documento

Conviene tener en cuenta que la revision ortogrdfica de Word no es infalible (y
mucho menos la revision gramatical)
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Como sustituir una palabra por su sinonimo

1. Haz clic con el botdn derecho sobre la palabra en cuestidn y coloca
el cursor sobre la opcién Sindnimos. A la derecha apareceran los
posibles sindnimos; haz clic sobre el que te parezca mds adecuado
(no cambies el género ni el nimero ni la forma verbal) y la palabra
quedara sustituida por el sinénimo escogido.

2. Siningun sindnimo es adecuado, elige la opcion Sindnimos... y, en el
cuadro de didlogo, prueba con otro de los significados de la palabra.

Como buscar un texto por el documento y reemplazarlo por otro.

Vamos a sustituir la palabra “barco” por la palabra “navio”
1. Situa el cursor al comienzo del documento.

2. En la pestafa Inicio de la cinta de opciones, a la dere- 44 gyccar -
cha del todo esta el bloque Edicion. Haz clic en el
boton Reemplazar (o bien pulsa la combinacion de le-
tras Ctrl+L)

33c Reemplazar
L Seleccionar ~

Edicion

3. Enlalista desplegable del apartado Buscar escribe barco.
4. En la lista desplegable del apartado Reemplazar con escribe navio.

5. Haz clic en el botdn de comando Reemplazar todos. Tras un breve
momento aparecera un mensaje con el n? de reemplazos efectua-
dos. Haz clic en Aceptar vy cierra el cuadro de didlogo.

6. Repite la operacidn para reemplazar aprovar por superar

La utilidad Reemplazar también permite cambiar por otro un formato de texto
gue se repita varias veces en un documento. Asi, para realizar el cambio de formato
solicitado en la actividad propuesta:

1. Situa el cursor al comienzo del documento y haz clic en el botén Re-
emplazar (o Ctrl+L)

2. Haz clic en el cuadro correspondiente a Buscar pero no escribas na-
da en él (o borra lo que haya escrito)

3. Pulsa sobre el botdn Mds que aparece en la parte inferior derecha
del cuadro de didlogo; éste se expandird y dejara ver otras opcio-
nes.
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. ~ F ——
Buscar y reemplazar I Pep— &&J Buscar y reemplazar I liléj
Buscar | Reemplazar | Ira | ‘ Buscar | Reemplazar | Ira |
Buscar: |z| Buscar: barco |z|
Reemplazar con: |z| Reemplazar con: |z|
Reemplazar ] [Reemplazar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cancelar ]
Opciones de blsqueda
=

Buscar: | Todo E

[T Coincidir maytisculas y mintsculas [ Prefiio

[ sélo palabras completas [ sufiio

[ Usar caracteres comodin

D Suena como D Omitir puntuacién

[] Todas las formas de |a palabra [] Omitir espacios en blanco

Reemplazar

4. Clic sobre Formato; selecciona la opcidon Fuente. En el cuadro de
didlogo establece las opciones de formato: Comic Sans MS, 10 ptos.,
Negrita cursiva, subrayado. A continuacion, pulsa Aceptar.

5. Hazclic en el cuadro correspondiente a Reemplazar con.

6. Ve a Formato, Fuente (en el cuadro de didlogo) y selecciona las si-
guientes opciones de formato de fuente: Arial, 12 ptos, cursiva y, en
Estilo de subrayado, Ninguno. Pulsa Aceptar.

7. Ahora, bajo los cuadros correspondientes a Buscar y Reemplazar
con respectivamente, aparecen las opciones de formato a buscar y
aquellas que las sustituiran. Haz clic sobre Reemplazar todos. Si la
cosa sale bien, todas las palabras con el formato Comic Sans, 10
ptos, Negrita cursiva y subrayado cambiaran a Arial, 12 ptos, cursi-
va y sin subrayado.



