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ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
errdneas 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.

CORREGIR ORTOGRAFIA
Cuando se haya finalizado de escribir un documento, clic en la opciéon Revisar

v

Crtografia

luego clic en el icono ¥ 9ramatica

Acto seguido te aparecerd una ventana como esta:

Ortografia y gramdtica: Espafiol {Colombia)

Mo se enconkro:
2 —
Se cuenta que dalla para = { S }
-~ T Cmitie todas
el ano 250 A.C. en la —
i S i [.ﬁ.gregar al diccionario ]
1 fam '
Sugerencias:
_ﬁ | Cambiar |
ala
E"*ﬂ = [ Cambiar todas ]
alla
aﬁ"ﬂ = [ Autocarreccian ]
olla Al
Idiorna del diccionario; |Espaﬁu:u| (Colambia) v|
Revisar gramatica
Qpriones, .., Deshacer [ Cancelar

Vamos a comentar las diferentes partes de esta ventana.

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se esta
utilizando en la correccién, en este caso, el Espariol.

No se encontré: aqui nos aparecerd la palabra que Word considera
incorrecta.
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Sugerencias: esto es una lista de las palabras que Word nos sugiere para
reemplazar el posible error. 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.

Omitir una vez: si pulsamos este boton Word pasara por alto este errory lo
dejara tal cual.

Omitir todas: pulsaremos este botén en el momento que sepamos que un
posible error aparece varias veces durante nuestro documento y no deseamos que
Word se pare cada vez que encuentra este error.

Agregar al diccionario: este botdn lo pulsaremos para afadir la palabra no
encontrada al diccionario personalizado.

Cambiar: si nosotros al ver un error lo queremos cambiar por una de las
palabras que nos sugiere Word lo Unico que tenemos que hacer es seleccionar dicha
palabra de la lista de sugerencias y pulsar el boton Cambiar. Automaticamente
Word nos reemplazara el error. 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: si pulsamos este botén, Word nos cambiard todas las
palabras que sean iguales que el error actual por la palabra sugerida que nosotros
hemos seleccionado.

Autocorreccion: Word nos afiadira la palabra errénea junto con la correccion
seleccionada a la lista de autocorreccion de Word para que asi este la reemplace
justo en el momento en el que cometemos el error.

En el cuadro Idioma del diccionario tenemos el boton del triangulo para desplegar una lista
en la que elegir otro idioma.

Opciones... pulsando este botén abrimos el cuadro de didlogo Ortografia y
gramatica.

Deshacer: si pulsamos este boton Word nos deshara la uUltima correccion
que hemos realizado.

Cerrar: Saldremos de la correccion de ortografia.

Revisar gramatica: si tenemos esta opcién activada, Word nos revisara la
gramatica junto con la ortografia.

Observa que el error ortografico aparece marcado de color rojo en el

apartado No se encontré y hay una serie de posibles palabras correctas dentro de
sugerencias.

REVISAR ORTOGRAFIA MIENTRAS SE ESCRIBE

Situate con el cursor T Ty
sobre una de las pp—— C -
Omitir todas. Cad = T & T = S = 7 ma palabra la pasard por alto sin realizar
pa/ab_ras subrayadas ninguna accion sofale ella y no la volvera a mostrar subrayada en rojo.
en rojo. ——
Observar que falta blema ya que si queremos omitir &l error
. detectado basta con =3 y hacer clic fuera de la ventana para gue
Haz un clic con el se cierre. Si considerz doble un error no hace falta ni siquiera abrir la
boton derecho del ventana. No pasa nad - subrayado rojo no se imprimira en ningtin
ra tén. case. sobré
Agregar. Afade |3 Omitir ersonalizado y no la volvera a mostrar
Aparecerd un subrayada. Omitir todas
menu contextual con Autocorreccion. S Agregar al diccionario abrird la lista con las sugerencias para
el que podremos que elijamos cual de Aulocorreccio » pCcion.
modificar |aS pa labras Idioma. Al hacer cl Idioma * |cionemos el nuevo idioma.
que son incorrectas Y Orografia...
jUStO en el momento : ?rtugraf:a. Si'hace £ Buscar.. tana para corregir los errores que hemos
en el que las visto en esta guia.
estamos escribiendo )
REVISAR GRAMATICA @& Pegar

Vamos a comentar las diferentes partes de este menu contextual:
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DSugerencias. En la parte sobre
superior nos muestra, en letra negrita, la lista
de palabras sugeridas para corregir el error, sable
si consideramos que alguna sugerencia es
correcta no tenemos mas que seleccionarla doble
con el cursor y hacer clic, Word sustituira la
palabra subrayada por la sugerencia sobe
elegida. En la imagen las sugerencias son:
sobre, sable, doble, sobe, sobré. sobré
] Omitir, Si consideramos que la palabra Cimitir
subrayada no es un error. -

Omitir todas

[Jomitir todas. Cada vez que vuelva a -
encontrar la misma palabra la pasara por Agregar al diccionario
alto sin realizar ninguna accion sobre ella y
no la volvera a mostrar subrayada en rojo. Autocorreccion b
DAgregar al diccionario. Afiade la palabra Idioma |.
subrayada al diccionario personalizado y no B
la volverd a mostrar subrayada. ”"_E'? Ortografia...

[-Jautocorreccién. Si hacemos clic en Autocorreccion se abrira la lista con las sugerencias para
que elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccion.

[-lidioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemos el nuevo idioma.

E|Ortograf|’a. Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los errores que hemos
visto en esta guia.

REVISAR GRAMATICA MIENTRAS SE ESCRIBE

Si tenemos activada la opcidn Revisar gramatica mientras escribe, Word
nos marcard con una linea ondulada de color verde los errores gramaticales
mientras escribimos el texto. Si hacemos clic sobre esta palabra con el botdn
derecho del ratdn nos aparecera un menu contextual como este:

Eim: El vaca da leche.

Concordancia: El sustantivo vaca es de género
femenino.

La

Qnitir oracion

Grarmatica. ..

En este tipo de menu contextual, normalmente Word nos informa que hay
algun tipo de error. Nosotros podemos hacer dos cosas: Omitir la oracién o corregir
el error dando clic en la sugerencia, en este caso dando clic en La o modificando
directamente el texto.
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