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CORREGIR DOCUMENTOS

Introduccioén

Microsoft Office Word 2013, le proporciona la posibilidad de realizar correcciones ortograficas y gramaticales en sus
documentos de distintas formas. El presente libro incluye opciones que le ayudaran a revisar y corregir documentos de
forma rapida.

Objetivos
e Identificar los comandos para revisar documentos.

e Revisar documentos redactados en Word.
e Corregir los errores detectados en el documento.

Contenido

e Ortografia y gramaética.

e Correccion de todo el documento.
e Sinonimos.

e Autocorreccion.

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Cuando elabore un documento de texto es muy importante revisar la ortografia y gramatica antes de presentarlo o
imprimirlo. Word proporciona una herramienta de revisibn que muestra automaticamente los errores ortograficos o
gramaticales detectados en el documento, subrayando con una linea ondulada en rojo las palabras que el programa
considera que contienen errores ortograficos y en verde las que considera que contienen errores gramaticales.

En primer lugar nesesitamos de unas_computadora v un servidor de internet

adecuados, hay dis@iadores que crean una interfaz para .-----""”-'J_m_llﬂdﬂ_‘.ﬁﬂ:l_lal sin
~  rogramacién.

. Error gramatical
Error ortografico

Figura 1. Errores ortograficos y gramaticales

Para corregir la palabra de clic derecho sobre la misma y seleccione la palabra correcta, como se muestra en la figura 2.
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En primer lugar nesesi de unas computadora v un servidor de internet
siadores qu

adecuados hay-4-— ——me— - hacer un mundo virtual sin
€l 1. De clic derecho dlmnact S . :
Ormitir toda Q““’z i
sobre la palabra 2. Seleccione la

| Agregar al diccionario
" - palabra adecuada
Impacto en los usuarios dent & 2 cla

i Hipervinculo... \
acuerdo al comportamiento qui 1do virTuar. Algumnos ae ellos

jugadores pueden invertir muc] L7 actividades.

Muevo comentano

Mros han sido econocidos ecomo log aficionados moderados eme gastan n1na huena

Figura 2. Correccion de palabras

CORREGIR TODO EL DOCUMENTO

Para realizar la revision de ortografia del documento, usted puede emplear la opcién Ortografia y graméatica dentro de la
pestafia Revisar como se muestra en la figura 3.

&: H - 0 :':'i = La edggarifn wetaal - insd
INICKD  INSERTAR  [DISERIO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPOMDENCIA]  REVISAR | VISTA  PDF Architect
ABC ABL L = — P —— -
L al &= ] L et 1Oeas s revisiones
\P’ E L.J 123 & A ¥ 1E5# Y Mostrar madcas = v

Ortografia  Qefiner Sménimos Contar  Traducir kdioma Muevo Caontrol de _ fcepd
¥ gramdtica -

pa sheas - - comentana cambies = *| Parel de revsiones =

1bdn Iginma Comentarios Seguimiento

, 5 2 ' i g 1 ] T L 7 ' L 1 " ? 17

Figura 3. Ficha revisar

Observe en la figura 4 las opciones disponibles en la ventana de Revision que se abre en la parte derecha del documento.

] i It} "

adecaados, hay disefiadores que crean una interfaz para hacer un mundo viraal sin
&l eonocmEnts de programaciin, Badctnal

Impacie &n s wuars dentre v fuera del munds Se clasifican ke asuanos de

scwerdo al comportamsento gque preseatan frente al my birnagal. Algunos de elics
jugadares poeden imvertir mocho tempo en realizas™ Factividades.

i
ros han sde mlp-;‘—'—';"- & qoe gastan ana beena __.-—""'-
parte de ga ey { mederno o s I
usa de mundos i Palabra con error
En 2004, hiba a Or'tﬂgrﬁﬁl:ﬂ Imernet en el Palabrﬂ correcta
potencialmente e
Historia b -

*, >

MUVES s han utibizads e la educacion para

& La eveacin de cominidades ¢a linea para la formacsén docente inical v ea
sepvicio de desarrollo profesional (Bull, Bull, ¥ Kakler, 200.49; Risdl. Bronack,
v Taghper, 2004, Schlager. Fuseo, ¥ Schapk, 2003).
& Parteipactdn basadas en la eemeca, mientras que las sctividades de
promosdn de un compartamssnto socialmente senshle (Eala. 2006)
» Ayudar a los estisdiantes a entender v vivie la ||:|.1l.r.lri4_, - - ~,
emscional v politicaments en an contexto historico (Sguire .
# Proporcionar un entormso para la programacian y la colabor: SEIEDCID"E EI
idioma adecuado —__

a7,
& Explorar creativaments noevos concepios matensitioos (EI
&  Partssipar en la ivvestigacion csentifsea (Clarke, Dede, K
annf: Keelhnr. Thede. Clarks. Nelasn, v Bawiman. &/ neeea b, "y

Figura 4. Ejemplo de revision de todo el texto
TIP ;-)
También puede activar la ventana de correccién presionando la tecla F7.
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SINONIMOS

Los sin6nimos son muy Utiles cuando se redacta un texto, para usarlos active la ventana Sinénimos de la
ficha Revisar como se muestra en la figura 5.

.'1.. Fd w

2.Ir a la pestafia

3. De clic en .
IETAE MUEVS CONCERAnS mal Revisar

'm’ H nveEliasion centihes ((Char
SI nimos sde, Clarke, Melson, v B
- -

La distribucién fiskca de la cognicién

Cuando un estodiaste trabaja con ¥ ordesador portitd para preparar un portadolic
lh'_u-:.?.'ll:u. “el oedismador portinl peseas de un espasio de pensisento v U

_z'—_-- -‘:-'-dqr de aprendizaje “[Perkins, 1982, p. 135}
1. MEquE |a areas, v los ensayos representan una distribucidn fisica de aprens s e
e v |a sremoria entee o aulor v oy cubderno de potis |
pﬂlﬂbrﬂ wento no reside dnbcamente en g0 cabera ol en 2o e, 4. Seleccione el
" et las dos cxtidades sindnimo adecuado

Tendencias Pulnras

Figura 5. Sin6nimos

TIP ;-)
También puede ver los sindnimos de una palabra al dar clic derecho sobre la misma, tal como se muestra en la figura 6.

Cuando un estudiy=*~ *-~"~*~ =~~~ ~= ~~denador portatil para prepara

_ e O M Cortar . :
F jo, "el ©F .cesita de un espacio de pens
1. De clic derecho E= Copiar
de apr "B =°F 2, p. 135).
sobre la palabra pr , )2, P- 135)
. y Opciones de pegado:
h Lds [IULds, tareas, | o ‘An una d'@tﬂbjlciﬁnﬁaiga_dﬂg\
razonamiento v la O TV Sucug 3. Seleccione la
o A Fuente. palabra adecuada
El conocimiento 1 — . en su
o =q  Parrafo.. S .
distribuye entre la N L
I Definir f
Tendencias Ful Singnimos ¢ alumno
- o Gz Traducir I
2. De clic en f‘;’ - e
sinénimos k BuscarconBing escolar
- o % Hipervinculo.., discipulo
7 Muevo comentario discipula
educando
educanda
i'l"'ll'—l'liRI

Figura 6. Sinénimos con clic derecho
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AUTOCORRECCION

La autocorreccion en Word 2013, es una forma comoda de automatizar la correccién de errores frecuentes. Para esto en
la pestafia Archivo, de clic en Opciones, seleccione Revision y de clic en Opciones de Autocorreccion.

¥
W
Camiter ol Poiedi 1w 0] d00vege ¢ il PO w8 Toala Cowdfinwse dcide gl mu b daaliin] G bl e,
.""-..:.r_..g.._.. WAVIFROULAS .—,-""-F-f .
2. De clic en ot pserns o e e : . N
- s et scccrn vl 3, Seleccione Opciones
Revision .
et s 00 AUEO-COrTECCion
4

1. En la pestaiia Archivo """ " e
seleccionar Opciones

Figura 7. Opciones de autocorreccion

Debe tener cuidado al momento de ingresar nuevas opciones de autocorreccion debido a que Word cambiara
automaticamente una palabra y es posible que en algin caso en concreto esto no sea adecuado. Por ejemplo en la
siguiente figura, se reemplazara la palabra UDLA por Universidad de las Américas de forma automatica.

-

Autocorreccién: Espaiiol (Espafia) lilihj

Autoformato mientras escribe Autoformato I Acciones
Autocorreccion

Autocorreccion matematica

[¥] Mostrar los botones de las opciones de Autocomeccion

[ Corregir DOs MAydsculas SEguidas ( Excepciones...

[¥] Poner en mayuscula la primera letra de una gracion -

[¥] Poner en maydiscula la primera letra de celdas de tablas -::_'_':_i Opciones de

[¥] Poner en maytscula los nombres de dias Autocorreccion
[V Corregir el uso accidental de bLOG _mA‘r'l:IS

B
1. Ingrese la palabra
|7 Reemplazar texto mjentras es_-iube_ a reemplazar

Reemplazar: Lon: “_‘:f"_-—_’_'___._-.—g;\ g,
uDLA Universidad de las Américas
uans unas -
uass usas
ubicacion ubicacidn
un otro otro
un sin fin un sinfin
un sin fin un sinfin -
s '\‘_
2. De clic en = | agregar I
|¥] Usar automaticamente | Agregar ortografico
b 7

Aceptar ] l Cancelar J

Figura 8. Autocorreccion
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Word permite eliminar una palabra de la lista de texto de autocorreccion ingresando nuevamente a autocorreccion,
seleccionando la palabra y dando clic en eliminar como lo muestra la figura 9.

F '
Autocomreccion: Espaiol (Espaiia) M

Autoformato mientras escribe Autoformato | Acciones
Autocorreccion Autocorreccidn matematica |
| Mostrar 105 botones de las opciones de Autocorreccion
| Corregir DOs MAyusculas SEguidas [ Excepciones...
#| Poner en maydscula la primera letra de una oracion
¥| Poner en mayascula la primera letra de celdas de tablas
o| Poner en maydicula los nombres de dias
J| Corregir &l uso accidental de BLOQ mAYUS

o | Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazan Con: Texto sin formata Texto con formato

ur ~Jas Américas
1. Seleccione la
palabra a eliminar -
A -
usﬁ?_‘\\ | [ unas
uass

I'. ugas
ubicacion \ ubicacion
UDLA | Universidad de las Américas -

o T r
i NEE—— |
2. De clic en s | Siminar

Eliminar

o Usar automaticamente la

Aceptar Cerrar ]

Figura 9. Reemplazo automatico de palabras

Esta es la forma como se maneja la autocorrecciéon en Word 2013.
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