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Titulo de Propuesta “Ortografia y gramatica «

La revision ortogréfica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word dispone de potentes herramientas en este campo que han sido

mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho més facil. No obstante
conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningan error no quiere decir
que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que

dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erréneas es comprobar si las palabras
de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado de
las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy
basta y jVasta ya de gritar! Word no detectara ningun error puesto que tanto "*basta’* como
""vasta' son palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la

palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "'basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no
son erroneas y la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales
como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del
adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortografica o una revision gramatical o ambas

a la vez, como veremos a continuacion.



FINES I1: TRAYECTO SECUNDARIO PARCIAL
TICS

B
Revision ortografica <

Existen dos formas bésicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la
introduccién del texto o revisar mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la
primera forma.

% Revisar al finalizar

- ~

f Em %

s, . i . 30 .
Para establecer esta forma de revision debemos ir al Boton Office , hacer clic en

2] Opciones de Word |

el boton Opciones de Word y alli seleccionar Revision.

Aparecerd un cuadro de didlogo como este, debemos dejar sin marcar la

casilla Revisar ortografia mientras escribe.

ABC|
gd Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autocorreccion

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

" Opciones de Autocorreccion..
conforme escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

D Permitir maydsculas acentuadas en francés

D 50lo del dicciopario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva | v

Para corregir ortografia y gramatica en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar artografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

D Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica w Configuracian,..
Volver a revisar documentao

Excepciones para: @J Documentol W

D Cultar errores de ortografia sélo en este documento
D Ocultar errores de gramatica salo en este documento

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas formas:
- . ~ . . Ortografia
1) Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono vesmste de la barra de

herramientas de acceso rapido.


http://www.aulaclic.com.es/word2007/secuencias/ortografia.htm
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%281%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%282%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%283%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%284%29.png?attredirects=0
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2) Pulsando F7.

Word comenzaréa a efectuar la revision ortografica y 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.

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

En la parte superior de la ventana, .Ortograﬁa y gramatica: Espanol (Espaia - alfab. internacional) l

en la barra de titulo, nos informa del | o seencontrs:
Vastaron unos pasos por el interior para  |*| |
que se viera envuelta en una sensacion [ Onir bodas l

Crnikir una vez ]

idioma que se estd utilizando en la

correccion, en este caso, el Espariol. acogedora, de paz familiar.

L) Aagregar al diccionario ]

En la zona titulada No se |sSugerencas:

Bastaron

e . | [
encontro: aparece en color rojo la palabra | [ca=f=ren

astaron [

[

*

Zambiar ]

Baskaran Cambiar kodas ]

no encontrada (vastaron) y la frase del | gastaren

Aukocorreccion l

Bastaros hd
texto en Ia que se encuentra esa palabra' Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) |«
Reyisar gramatica
[ oo ]

Debajo  tenemos una zona
titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha encontrado
Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrard la
palabra correcta (Bastaron). En este caso el error era el cambio de la B por la V.

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 boton de la derecha pulsamos, en este
caso el méas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de ellos

» Omitir una vez. No realiza ninguna accién sobre la palabra no encontrada y

continua revisando el documento.
» Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella. Continla revisando el documento.

» Agregar_al diccionario. Afade la palabra no encontrada al diccionario

personalizado. Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra
no encontrada es correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar
como no encontrada. Por ejemplo, si no queremos que detecte como error el

nombre de nuestra empresa "aulaClic".



https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%285%29.png?attredirects=0
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» Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituird a la
palabra no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada
podemos escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que
creamos oportuna y pulsar este botén.

» Cambiar _todas. Cambia automéaticamente todas las veces que aparezca la

palabra seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

» Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de

la lista de sugerencias a la lista de Autocorreccion. Méas adelante se explica en

que consiste la autocorreccion.

Si quieres ver mas ejemplos de diferentes tipos de errores ortograficos ﬂ

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el botdn del triangulo para desplegar una
lista en la que elegir otro idioma. Asegurarse de que el diccionario elegido esté disponible en
nuestro ordenador.

Si queremos que también realice la revisién gramatical junto con la revision ortografica,
marcar la casilla Revisar gramatica.

El botén Opciones nos lleva al cuadro de didlogo que hemos visto al principio de esta

pagina. Si quieres ver con detalle las diferentes opciones ﬂ
El boton Deshacer, deshace los ultimos cambios realizados por la revision ortografica,
uno a uno, pidiéndonos la confirmacion.

> Revisar mientras se escribe

Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revision debemos

| ] Opciones de Word |

ir al Boton Office f/, hacer clic en el boton Opciones de Word y alli

seleccionar Revision. En la ventana que se abre, marcar la casilla Revisar ortografia
mientras escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente,
de forma que nos mostrara los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segun

vamos introduciendo nuevo texto.


https://sites.google.com/site/gabriellucastecnologia/home-1/word-2007-iniciacion/Unidad6.B%C3%A1sico.Ortograf%C3%ADaygram%C3%A1tica.Erroresortogr%C3%A1ficos.pdf?attredirects=0
https://sites.google.com/site/gabriellucastecnologia/home-1/word-2007-iniciacion/Unidad6.Avanzado.Ortograf%C3%ADa.pdf?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%288%29.png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%289%29.png?attredirects=0
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Otra diferencia respecto al método Calibri (Cue ~ 11 ~ A" A" Ay
anterior es que cuando encuentre un posible error B I =E®-A-EE -
no mostraré el cuadro de didlogo que vimos 33 SELavlecer|a revision ortografica debemos ira|

) ) ) Ortografiay gra establecer

anteriormente, sino que subrayara la palabra no a casilla Revisa omitr
encontrada con un subrayado ondulado en color Dmitir todas
rojo, como vemos en la imagen de la derecha. Agregar al diccionario

Unavez hemaos

Para corregir el error debemos colocar el . ST EETEEET T g
ortografia pode Idioma N
cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton ) _
f? Ortografia...
derecho del ratdn, entonces aparecera una
pequefia ventana, como la que vemos en la
imagen, que nos permitira tratar el error de forma | Pegar

similar a como acabamos de ver para Revisar ortografia al finalizar.
Veamos las opciones de esta ventana:

» Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de
palabras sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia
es correcta no tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word
sustituira la palabra subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen la
sugerencia es: establecer.

» Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

» En caso de faltar el boton Omitir, no es ningun problema ya que si queremos
omitir el error detectado basta con no elegir ninguna opcién de la ventana y
hacer clic fuera de la ventana para que se cierre. Si consideramos que la palabra
subrayada no es un error no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada
por dejar una palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimira en ningun
caso.

» Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario

personalizado y no la volvera a mostrar subrayada.

> Autocorreccion. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrira la lista con las

sugerencias para que elijamos cual de ellas afadimos a la lista de
autocorreccion.
» ldioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo

idioma.


https://sites.google.com/site/glgword2007/home/unidad-6/Nueva%20imagen%20%2810%29.png?attredirects=0
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» Ortografia... Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los

errores que hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

Si utilizamos este método de revisar la ortografia mientras se escribe debemos ser
conscientes del tiempo de proceso que conlleva. Si abrimos un documento largo que no ha sido
revisado, hasta que Word no acabe de revisar todo el documento no podremos comenzar a
trabajar. Ese tiempo dependera de la longitud del documento y de la potencia de proceso de

nuestro ordenador.

Si no vamos a modificar el documento es mejor desactivar esta opcion, antes de abrirlo.
Si estamos creando un nuevo documento, no notaremos ningdn retraso por tener activada esta

opcion.



