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Revisidon gramatical

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para
realizar esta correccién Word debe trasladar a un lenguaje 16gico todas las reglas que rigen la
gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que el
idioma permite.

Esta es una tarea mucho méas compleja que comprobar si una palabra existe en el
diccionario. Por lo tanto no es de extrafar que la revision gramatical realizada por Word no
sea tan perfecta como la revision ortogréfica.

Igualmente que en la revision ortogréafica existen dos formas basicas de revisar la
ortografia, revisar una vez concluida la introduccion del texto o revisar mientras se va
escribiendo el texto.

Vamos a ver ahora la primera forma.

v Revisar al finalizar

Para elegir esta forma de revision primero debemos configurar las opciones de Revision.
.XEE% .
Para ello ir al Boton Office =", y hacer clic en el boton Opciones de Word, aparecera un
cuadro de didlogo como el de abajo, alli seleccionar en el menu de la izquierda, Revision.


http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/gramatica.htm
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%2812%29.png?attredirects=0
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g:;a’ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccidn

Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto

N Opciones de Autocorreccion...
conforme escribe: =

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

COmitir palabras que contienen nimeras
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| sala del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados..,

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva M

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

|:| Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica M

[ Volver a revisar documento ]

Excepciones para: ] Documentol M

|:| Qcultar errores de artografia sdlo en este documento
|:| Qcultar errores de gramatica sdlo en este documento

Debemos dejar sin marcar la casilla Marcar errores gramaticales mientras se escribe y
debemos marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe, y Aceptar.

Una vez realizado este cambio podemos comenzar a realizar la revision de una de estas dos
formas:

ddg{ Referencia ;‘j Sugerencia de informacidn de traduccion -

ﬁSinénimos & Establecer idioma
Ortografia BT
y gramatica L4 Traducir  325) Contar palabras

Fevisian

v

Crtografia
1) Hacer clic en el botén Ortografia y Gramatica ¥ aramatica’ de| grupo de

herramientas Revision que se encuentra en la pestafia Revisar.
2) Pulsar F7.

Cuando encuentre un posible error se detendra y nos mostrara una ventana informandonos
de ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.
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Ortografia y gramatica: Espafiol (alfab. internacional) @
Concordancia en el grupo nominal;
Los congreso ] [ Omitir una vez ]
| [ Omitir regla ]
— [ Qradan siguiente ]
Sugerendas:
il congreso Eadll [ Cambiar ]
&
Los congresos [ Explicar. .. ]
Idioma del dicdonario: |Espariol (alfab. internacional) w
Reyvisar gramatica
Qpciones, .. [ Cancelar ]

VVamos a verlo con el ejemplo que se muestra en la siguiente pagina...

En la superior aparece en color verde la palabra detectada como errénea (Los congreso) y
la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Justo encima aparece una explicacion del error encontrado, en este caso Concordancia en
el grupo nominal y debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: en la parte inferior una
lista con las sugerencias para corregir la palabra erronea. En muchos casos, como en este,
dentro de esta lista se encontrard la palabra correcta (el congreso).

En este caso el error era la falta de concordancia entre el articulo (los) y el sustantivo
(congreso).

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria
hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué botdn de la derecha pulsamos, en este caso
el méas adecuado seria "Cambiar”, pero veamos el significado de cada uno de ellos

@ Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra erronea y continta
revisando el documento.

@ Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por
alto sin realizar ninguna accion. Continua revisando el documento.

@ Oracion siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en la
zona "error gramatical” y corregir nosotros mismos el error y a continuacion pulsar el
botdn Oracidn siguiente.
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@ Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
erronea.

@ Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo” explicando el tipo de error
encontrado en la frase.

-
Si quieres ver mas ejemplos de diferentes tipos de errores gramaticales h’

El resto de los botones tienen la misma funcion que ya hemos visto para la ortografia.

v Revisar mientras se escribe

Esta es otra forma de revisar la gramatica. Para elegir esta forma de revision debemos ir al
g
men0 al Boton Office =/, y hacer clic en el botén Opciones de

i) Cpciones de Word p ., . , .
Word | Jop | , aparecera un cuadro de dialogo como el de abajo, alli seleccionar

en el mend de la izquierda, Revision y marcar la casilla Marcar errores gramaticales
mientras se escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision gramatical de modo permanente, de

forma que nos mostrara los errores que ya existen en el texto y los que cometamos segun
vamos introduciendo nuevo texto.

entarios

Calibri [Cue ~ 11 - A" A7 191' s 4
= abr . - &= 3= 1= -
B I = Elj & '§_— -}=-_ —

el interiores para gue se viera envuelta en una se

los interiores

el interior
COmitir una vez

& Gramatica...

i) Acerca de esta oracian

LLE Pegar

La diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no nos
mostrara el cuadro de didlogo que vimos anteriormente, sino que subrayara el posible error
con un subrayado ondulado en color verde, como vemos en la imagen de la derecha.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el botén
derecho del ratdn, entonces aparecera una pequefia ventana como la que vemos en la imagen
gue nos permitira tratar el error de forma similar a como acabamos de ver. Veamos las
caracteristicas de esta ventana:

@ Sugerencias. A partir de la segunda linea nos muestra, en letra negrita, la lista de
palabras sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia es


https://sites.google.com/site/gabriellucastecnologia/home-1/word-2007-iniciacion/Unidad6.B%C3%A1sico.Ortograf%C3%ADaygram%C3%A1tica.Erroresgramaticales.pdf?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%2818%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%2819%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%2820%29.png?attredirects=0

FINES I1: TRAYECTO SECUNDARIO PARCIAL
TICS

correcta no tenemos méas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira
la palabra subrayada por la sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es
correcta: bonita.

@ Omitir una vez. Pasara por alto esta oracion sin realizar ninguna accion sobre ella.

@ Gramatica. Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver
cuando revisamos la gramatica al finalizar.

@ Acerca de esta oracion. Al igual que ocurria en la opcion explicar del anterior
método de repasar la gramética, al pulsar sobre esta opcidn aparece el asistente dando
una pequefia explicacién sobre el error.

3]
Autocorreccion =

Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores que no es capaz de
detectar por otros métodos y nos ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias
correcciones.

Por ejemplo, cdmo puedes ver en la imagen, cada vez que encuentre la palabra “e once” la
remplazara con la palabra “u once”. De igual forma reemplazara por “u oscuro” por “u
oscuro”.

&

Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorreccion ir al Boton Office _@i',

y hacer clic en el botén Opciones de Word 2] Opciones de Word , aparecera un cuadro de
didlogo, alli seleccionar en el mend de la izquierda, Revision, y a continuacion hacer clic en
el botén Opciones de Autocorreccion... y aparecera un cuadro de dialogo como este, vamos
a ver las posibilidades més interesantes.


http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/autocorreccion.htm
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Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacional)
Autoformato Etiguetas inteligentes
Autocorreccidn | Autocorrecion matematica Autoformate mientras escribe

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccidn

Corregir DOs MAylsculas SEguidas
Poner en mayudscula la primera letra de una oracién

Poner en maylscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en maydscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

|

o once u once [4\]
@ 08CUro U oscuro
oofro u otro

ocasion ocasidn ==
ocasain ocasidn i
ocasdin ocasion - i [v]

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

I Aceptar l[ Cancelar ]

@ Correqgir DOs MAvyuUsculas SEquidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan
dos mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituira la segunda
mayuscula por una mindscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyusculas Seguidas se corregiria a: Corregir Dos
Mayusculas Seguidas.

@ Poner en mayuscula la primera letra de una oracion. Pone en mayuscula la
primera letra después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracion,
como por ejemplo un punto, un final de interrogacion, etc.

@ Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en
una celda hace que empiece por mayuscula.

@ Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los
dias de la semana.

@ Correqgir el uso accidental de bLLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con
la primera letra en mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera
en mayuscula y las siguientes en mindsculas y desactiva el bloqueo de mayusculas.

@ Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras
de la columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se
pueden corregir errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, la palabra
"que" cuando va detras de una interrogacion va siempre acentuada.

@ Agregar. También podemos afiadir y eliminar filas a esta lista. Basta con rellenar
los campos Reemplazar y Con con las palabras que queramos y el pulsar el
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botén Agregar (aunque ahora este boton no se ve en la imagen porque hemos afiadido
la palabra O.N.U. y nos ofrece la posibilidad de Eliminar).

Por ejemplo, hemos agregado que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las reemplace

por Organizacion de las Naciones Unidas.

@ También tenemos disponible el botdn Excepciones... que nos permite especificar

unas excepciones a algunas opciones de Autocorreccion.

Por ejemplo, para la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una

oracion podemos indicar una lista de
abreviaturas para las que no queremos que

se aplique la regla, como podemos ver en
la imagen.

Tenemos otras dos pestafias para asignar
excepciones en otros casos.

-

Excepciones de Autocorreccidn

e

-

Letra inicial | MAyGscula IMidal | Otras correcciones '

Mo poner mayusculas después de:

a.

a.
apdo.
al,
avd.
avda.
ayte.
ayto.

2

(]

Agreoar automaticamente palabras a |a lista

[ Aceptar ] [ Cancelar
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