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Revision ortografica y gramatical

—

e La mwsmn ort@aﬂca y-gramatical es otra de las grandes aportaciones de

Procesador-de Texto no encuentre ningun- -

error no quieresdecit i€, necesariamente ,Sea aS| Ya que hay errores que-
no puede setar ) > ¢

La forma
las palabr

incorperade _condals )aticales. Lo que no son =
aces de hace -. "‘"’-"r' el significado -de las. ;
- palabras en gdda cc ' V o | |

La revisi

: i




Revision ortografica y gramatical

-

o Existen dos formas_-basicas—de revisar la ortografia, revisar,una vez

- . 3\ . S nmm— . - . . ag_ =

concluidada ntr@clm_del texto o revisar mientras se va escribiendo el
‘ .

texto. = O — —

\ R

—_— .
e Una % troducidotodo —0 parte de nuestro documﬂnio_y:
emos-revi

quer i lafor tografia uti moselcomando

« El ProcesaWe Xtogfect revision ortograflca y cuando encn:Entre
un posible e 48 fidra y nds ‘ rara unawventana mformand“onos
de ellof'De \do d 30 de Brroj *hﬁaya encontrado deberemos =
ealizar una de - “ﬁ on|b| "
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Revision ortografica y gramatical

Otra opcion esirevisar-mientras _se va escribiendo el texto, el Procesador

- A\ e I 2 g
de Texto efe tuava.r_e_wsmn ortografica de modo permanente, de forma
que nos#mestrara le@S-errores—que ya existan en el texto y los que —

-

cometamos * n yary %endo nuevo texto. ——
Nos indicayaeeta una—palabra en su dlccmnarm-,:

A nun uIadaro;a- ' e———

subrayando - -
Para corregWelerroty Hemos ¢ t cursor en la palabra subrayada y -
pulsargél b rec W Qes aparecera una pequena

jentana que nos _pernaiki : _(_ eI err & »
1

,,,,, b 8 Abia un ocito en el Iﬁarke
osito Il parque
coito .

~ parl

N pare

bl paree
p

parte

"J Ortografia y gramatica

Definir el idioma de la seleccién »
Definir el idioma para el parrafo »




Revision ortografica y gramatical

R

e Laevision f;Tamtical trata-de_corregir los errores en la estructura de las
frase?:.‘P 3 eallv-esta correccion el Procesador de Texto debe trasladar
a un lenguaje, logico godas-las-reglas que rigen la gramatica castellana y -
ademas ¢ él ¥ ser capazie r todas las combinaciones que el idioma-
permite. EStaES”Une _ mas-compleja-que comprobar—"m:
palabra exi el ' ot y -tanto no es de extra’nar:qne*fa:
‘lca N0
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Opciones de Word
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General

Mostrar

Revisién

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

ABC|
\75_‘_ Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Opciones de Autacorreccion

Cambie el mode en que Word cormige y aplica formato al texto conforme escribe: | Opciones de Autocorreccion.

Al corregir la” = = = = DS N
Autocorreccion: Espaiol (alfab. internacional)
V] Omitir
7 omitirg| | L [ [ hedones
& ome Autocorreccién | Autocorreceion matemabca
4| Marcar; | Mostrar los botones de las opciones de Autocorrecdidn
Permiti .
. 7] Corregir DOs MAylisculas SEguidas Excepciones.
- 8o & ] Poner en mayGscula la primera letra de una gracién
Dicciona| V] Poner en mayiscula la primera letra de celdas de tablas
Modos delll| | [¥] Poner en maylscula las nombres de dias
Modos deil)| | [ Corregr e uso accidental de bLOQ mAYUS
Maodos delf)
7] Reemplazar texto mientras escrbe
Paracorregif | | Beemplazar:  Con: @ Te

[¥] Revisar|)
9| Utilizar] | e -

(0 -
) marearlll | () €
] Revisarlll | |() ®

| Estadis{) (tm) il

iuanto iuénto
Estilo de e} T donde 2 dénde v
[ votvera 1)

[l V| Usar 4t ! del corrector ortografico

[ Cancelar

) o |

@
U
)

Autocorrescion . sl i i =

Sustituciones y excepciones para el idioma: Espafiol (ArgentinaB'

iReemplazal’ ;Ex:epcmnes lOpciones ] Opciones regionales lCompIecién de palabras-‘

Reemplazar Por: 2
UAI Universidad Abierta Interamericanal
PYME Pequefias y medianas empresas

Aceptar ” Cancelar H Ayuda H;Restablecer




Buscary Reemplazar

Este comando:nos permite_—encontrar una palabra en un documento,
cuan&q el p ogew,rge Texto—encuentre la palabra, nos llevara a esa
posicion ¥y lasalabra N contrada se pondra en video inverso. Si queremos -
busca‘ avocugren e -la—palabra pulsar de nuevo el boton Buscar
siguiente.SGuagisior gueﬁ&d_&!_do*cumento -aparecera un mensaje
indicandolo regiiitado si ﬁt&s seguw buscando desde 'eI pl:imzlplo"
del docum s —— 1

o

Buscart6ton Bra - a de

==
Distinguir entre maytsculas y mintsculas
_| Solo palabras completas




Buscary Reemplazar

o Si"‘*.queremoqg.:;reemplazar una_ palabra por otra tenemos el boton
ReerFrpIa:z En &a—m_po Buscar-pondremos la palabra o frase a buscar y
en el car DoMRecmplaZar con-pondremos la palabra o frase que queremos- -
que sustitUV@Palla palabra buscada. '

A -

« Se puedeniceBiplagar |asipalabras-dea ,
ocurrenciam gisma utilizando el boton Buscar siguiente, o se pueden -
reemplazalf§@tias utifi@@iido Reer r todo. —

(ol -

o Es muy utilJeare caliza Skeemplazo ydocumentos extensos, :donde

__yolvidamos corregig@lguns Qra. emm—

Buscar

Matias G E]

Buscar todo

R I
eemplazar por Reemplazar

Matias E. Garcia
Reemplazar todo

["] Distinguir entre mayusculas y mindsculas

["] Solo palabras completas

Mis gpciones ¥ Ayuca




Control-de cambios

- ——

o Hby.dia es i;w:frecuente el-trabajo en equipo, un documento puede. ir
pasamjo pO' dlfe@tes manos-hasta llegar a estar terminado. Esto suele
ocurrir, | ‘*t odo, gn-empresa grandes y también en ambientes de -
teletraba ." o editorial, escritores, periodistas, etc. -

——

Los ProceSadores | - —la=posibilidad de ‘redactar—un-
documento o) : _,o,ee-l_g_—_;dlversps usuarios. Los' diferentes- -
usuarios en 46 ca - obré ~el-- documento. y. -dejar-.

comenidfric : -'_ @hte seé¥ puede bonsultar quien . hIZD ese -
4p.mentario o quiernsha & A.<¢ cambljé 4'” elel documento arlglnal
N > L g
0s comentarios s ' , ' frase o pala.b S-dentro del
v 1 "N ! =t s
dpcume 0, al insertar un’co ey e z
a la derecha del ) |

erramienta
a igual que subrayamos el pape

Con el control de cambios«activa
globos informativos los diferentes cambios producidos en el documento.




Control-de cambios

- ——

El cnntrol de cambios sirve para que almacene los cambios realizados por

cada" unQ de I'o.sa-embros de-un-equipo de trabajo en un doecumento,

como [ r_ejemplo ginserciones, modificaciones de formato o texto -
elimine g‘(_.' Pofacada ‘miembro-del equipo que realice algun cambio el
Procesadohdegiext Ie adt m--'-ﬂ tl:l“féﬁarite aﬁse puede identificara-

. See— .

cada miemhig d SR opo e ————— I

o - =

Los cambio§gug, dete el cont mblos son los que mencm‘ﬁnos
a contindat iSUalizacion p defecto e’s laindicada:

Evitar que haya errores

1 InserCioneS. ~ONe te Ol Slgnad ¥e ﬁ ‘4! - ' : SUbraya- conviene saber que revis:

- 0 Cambios def 2 5 bo con el'g jo Con formato: y desp > indica que

" Pl —_— _\‘ . & - L

- tipo de formato se ha apllcadp. (Con formato: Resaltar | 9 T4 -
—_— "

” o

» exto'eliminado. Muestra el texto originalitdchado y d
primeras versiones. Aungue— = “"'
\mucho-porhacer—sobretode N ' VS % B
- - - . 5 -
heas cambiad a partie | vertical —

negra, indicando que el documet ido '€ |
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Comparar documentos

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

% >
Y 8 & &
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Ortogratia . | Traducir Idioma
¥y gramatica 123 = =

23 Finak Mostrar revisiones .

[ Mostrar marcas ~
|Control de|
cambios ~ | 2] Panel de revisiones

Seguimiento

Nuevo
comentario

renta

ﬁ.. 2

Aceptal
eptar

Acrobat

e

Comparar | Proteger

-

omparar

El control de cambios sirve para que almacene los cambios realizados por cada uno de los
miembros de un equipode trabajo en un documentol como por ejemplo (inserciones,
modificaciones de formato o texto eliminado). Por cada miembro del equipo que realice algun
cambio el Procesador de texto e asigna un color diferente, asi se puede identificar a cada

miembro del equipo por un color.

Los cambios que detecta el control de cambios son los que mencionamos a continuacién y la

visualizacion por defecto esla indicada:

s Inserciones. &

e Al trabajar €
. documento origi
de control«@e cambio
ardaran los cambios efe
bios efectua
azar los ca

DS procesadores de Text

1A
1 0

1 + Alineacidn: 0,63

1 Comentario [MEG1]: De un
PrOCEsCOr Of M0

- { Con formato; Resatar

|

Archivo Editar Ver [nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
T-EH® BaR YE &-¢ B-@- BE-v #he
@ Predeterminado  [] |Andalus e [l NC S E] =
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. | Buscartexto
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“El control de cambios sirve para que almacene los cambios realizados por cada uno
J de los miembros de un equipo de trabajo en un documento, como per ejemplo
(inserciones, modificaciones de formato o lexm‘climinadc)‘ Por cada miembro del
‘ equipo que realice algim cambio el Procesador de texto le asigna un color diferente,
asi se puede identificar a cada miembro del equipo por un color
“Los cambios que detecta el control de cambios son los que mencionamos a
continuacion y la visualizacién por defecto eslaindicada.

. rciones. &

documento original con el documento modificado.

|De un Procesador detexto




Webgrafia y Licencia:
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