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Ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de
textos. Word 2007 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 mas facil. No obstante conviene
saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningun 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 erroneas 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.

Revision Ortografica.

Existen dos formas béasicas 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.

Revisar al finalizar. ‘

Para establecer esta forma de revision debemos ir al Boton es)

office, hacer clic en el boton Opciones de Word y alli
seleccionar Revision. Aparecera un cuadro de didlogo como este, debemos dejar sin marcar la

casilla Revisar ortografia mientras escribe.
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Opciones de Word ? X

ige y apiica formato of texto conforme escibe.  Opciones de Autocommecddn

jramas de Microsoft Office

Estilo de escrtyry  Gramatca Sonfigueacidn.

Revisar documento

Aceptar Cancelar

Una vez que hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la

ortografia podemos hacerlo de una de estas formas:

1- Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el Ortografia y Gramaética de la
barra de herramientas de acceso répido.

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 siguiente ejemplo:
En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccidn, en este caso en espafiol.
En la zona titulada No se encontro: aparece en color rojo la palabra no encontrada (vastaron)
y la frase del texto en la en la que se encuentra esa palabra.
Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras méas
parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este,
dentro de esta lista se encontraré la palabra correcta (Bastaron). En este caso el error era el

cambio de B por la V.
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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 que boton de la derecha pulsamos, en este caso el
mas adecuado seria “Cambiar todas “, pero veamos el significado de cada uno de ellos.

v/ Omitir una vez: No realiza ninguna accién sobre la palabra no encontrada y contintia
revisando el documento.

v" Omitir todas: cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por alto sin
realizar ninguna accidn sobre ella. ContinGa revisando el documento.

v Agregar al diccionario: Afiade 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”.

v' 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 boton.

v' Cambiar todas: Cambia automaticamente todas las veces que aparezca la palabra
seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

v Autocorreccién: Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la lista de
sugerencias a la lista de Autocorreccién. Mas adelante se explica en qué consiste la

autocorreccion.
Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio

de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea
sobre todo en la construccion de paginas Web para Internet. Una tabla esta formada por celdas o
casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar texto, nimeros o

gréaficos.
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Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estdn en la pestafia Insertar
seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando nimeros para
especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujarla con el raton, segun el tipo de tabla

sera Gtil un método u otro, vamos a ver los tres.

Para insertar una tabla de vemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el boton Tabla,

alli se muestra una ventana con las tres opciones:

1- Una de las formas es utilizar un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado seria

una celda de misma.

Inicia Insertar Dhiserio

| | a0
| e ed S
Tabla Imagenes lmagenes Forma

= en linea =
Tabla de Ix3

DDDD%DDD
0000000
0000000
LO0000aa
LOO000ad
0000000
0000000

0000
000

In=sertar tabla...

R @ 00000

Cribujar tabla

Hoja de calculo de Excel

A d

Tablas rapidas »

2- La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana
que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.
3- La tercer pocion es usar el vinculo Dibujar Tabla aqui se dimensiona la tabla

dibujandola con el mouse.

Cuando creas la tabla, Word te permite aplicarle directamente un estilo con un solo clic para
ello deberas seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras

seleccionar uno entre un amplio listado en la seccion Estilos de tablas.
Estilos

Estilos visuales para la tabla. Word trae predeterminado varios estilos visuales para aplicar la
tabla, s6lo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre los estilos de tabla y veras como
cambia el formato de una tabla, cuando encuentres el estilo deseado, simplemente haz clic

sobre él para aplicarlo.

Docentes: Colocar Apellido y Nombre de lo/la o los/las Docentes



ESCUELA: CENS-CAUCETE-FINES Il ( TRAYECTO SECUNDARIO PARCIAL)-TIC

Ordenar, permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o

=G m (;%w' ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros

lo tendra en cuenta al ordenar.

i

ACTIVIDADES:

1)- Busca un texto corto y aplica las dos formas basicas que hay para revisar la ortografia.( Cuando
tipee el texto y hay alguna palabra que lleve acento, no se lo coloques asi veras el error cuando

apliques las dos formas de ortografia).

2)- En Word realiza la siguiente tabla: ( ten en cuenta cuantas filas y columnas hay y puedes usar

la forma que mas te guste para crear tu tabla).

NOMBRE APELLIDO EDAD SEXO

JUAN GONZALEZ 18 MASCULINO
ALICIA HERRERA 43 FEMENINO
CATALINA RIVAS 22 FEMENINO
FABRICIO LUNA 50 MASCULINO

3)- Ordena de forma ascendente la columna Edad.

CONTACTO: enviar sus guias al siguiente contacto mariselpatribernad@gmail.com

NO OLVIDES CONSULTARME TUS DUDAS!

Directora: Modnica Castro
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