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Ortografia y gramética

Una importante caracteristica de Word asi como de otros procesadores de
texto, es el disponer de diccionarios en varios idiomas, con los cuales se puede
verificar la ortografia de las palabras ingresadas en los documentos.

€specificaciéon del Idioma

Cuando se comienza a escribir en un documento, Word tiene definido por
defecto un idioma (forma parte de la plantilla Normal), que para la mayoria de los
casos es el Espafiol dado su corriente uso. Esto no impide que el usuario pueda
escribir sus documentos o parfe de estos en otro idioma; simplemente cambiando
el idioma del documento o definiendo la seleccién de texto que tendrad otro idioma.

La definicion del idioma es muy importante para Word dado que basa la
correccién ortogrdfica que este realiza, comparando las palabras ingresadas en un
documento, con las incorporadas en los diccionarios de idiomas instalados.

Ademds de utilizar un diccionario de idioma en particular, Word utiliza
diccionarios personales confeccionados por el usuario. De esta manera se pueden
incorporar a estos, palabras de uso comun que no se encuentran en los diccionarios
predefinidos.

Para definir un idioma diferente a un nuevo documento o parte de él, se debe
realizar el siguiente procedimiento:

1. Si se trata de parte de un documento. primero se debe seleccionar dicho
texto. Si se trata de todo un documento nuevo, realizar la accién antes de
comenzar a ingresar texto.

2. Seleccionar la opcién Idioma del mend Herramientas.

3. Escoger la opcion Definir idioma y [prwm =]
posteriormente del cuadro de didlogo || Mercar testaseleccionads come
que se despliega, seleccionar el idioma
deseado. El botén Predeterminar,
cambia el idioma por defecto para todos
los nuevos documentos que se inicien (de El revisor ortograficn y otras herramientas de revision utiizan

aukamaticamente diccionarios del idioma seleccionado, si estan

esta forma se modifica la plantilla | deponibes:
Normal. a’of) IWI Cancelar | Predsterminar... |

L 1

Espafiol (alfabetiz acisn internacionsl
Espariol (alfabetizacion tradicional)

I" |a definicion de un idioma distinto para parte de un documento (lo
seleccionado en ese momento), implica que Word identifique dicha seleccién
en el idioma especificado, no mostrando como errores las palabras que se
encuentran correctamente escritas para dicho idioma
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Revisién ortogréfica y gramatical

Word incluye dos métodos distintos para realizar la revisién ortogrdfica y
gramatical:

% A medida que se escribe, Word puede revisar automdticamente el documento
y subrayar posibles errores ortogrdficos y gramaticales. Para corregir los
errores que se van sucediendo se utiliza el mend contextual que se despliega
al accionar el botén derecho del raton sobre los errores identificados.

% Al terminar de crear un documento, se le puede indicar a Word que busque
los errores ortogrdficos y gramaticales en todo el documento. Cuando Word
encuentre un posible error, se lo puede corregir y, a continuacion, continuar
con la revision.

Word también cuenta con la funcién de Autocorreccion que permite corregir
automdticamente errores tipogrdaficos, ortogrdficos y gramaticales frecuentes.
Por ejemplo, si se escribe "geu”y, a continuacion, deja un espacio o escribe
cualquier otro signo de puntuacion, Word lo sustituye automdticamente por "gue”

La ortografia de Word también detecta otros problemas: palabras duplicadas
“el/ el', palabras con maylsculas equivocadas “maYO', palabras que deberian
empezar por maylsculas “montevideo" y palabras que deberian ir todas en
mayuscula “"MS-dos". También se pueden definir opciones adicionales en el cuadro
de didlogo Ortografia.

El Word resalta rdpidamente las palabras del documento que no coinciden con
las del diccionario principal definido o con el diccionario personal del usuario. De
esta manera subraya los errores ortogrdaficos con una linea ondulada roja y los
errores gramaticales con una linea ondulada verde, lo que facilita su localizacion al
comprobar el documento.

. . Dpciones I
Para que ,m/.or‘d Iden.hflq‘:le IOS Compatibilidad | Ubicacion de archivos
errores OI’"I’OgI"GfICOS y gramaT|CaleS er I General Edicion | Imprirnir | Guardar
mienTr‘aS se eScr‘ibe el dOCUI’r\enTO, %ﬂl de cambios | Informacidn del usuario
. ’ .. Ortografia
es hecesario que esten deflnldGS [V Revisar artografia misntras escribe ﬁ
Glgunas opciones de ConfigurGCién. rgcultalur e.rrores de orkografia en este doc ko
™ Sugerir sismpre
™ sélo del dicciopario principal
Para ver cuales son las ¥ Omitir palabras en MAYISCULAS
. H 4 ¥ Omitir palabras con nimeros
OPCIOneS de CO”flgur‘GClon ¥ Omitir archivos v direcciones de Internet

habll i'l'CldClS y des hClbiTCldaS en Diccionario personalizado: IPERSONF\L.DIC Vl Ciccionarios. . |

cuantfo a la ortografia y a la | eramsa

e . ¥ Revisar gramatica mientras escribe m
gr‘amatlca' se debe SeleCC|Onﬂr' la I™ Ocultar errores gramaticales en eske docu i}
opcién Opciones del menlj ¥ Revisar gramatica con ortografia

I™ Estadisticas de leqgibilidad

Estilo de escritura: IVeriFicacién Répida j Yalores. ., |

Valver a revisar documento I

Herramientas, y posteriormente la
ficha Ortografia y Gramdtica.

Las casillas de verificacidon e | concer |
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Revisar ortografia mientras escribe en la seccién Ortografia y Revisar
gramatica mientras escribe en la seccién Gramadtica, deben estar activas si se
pretende que Word identifique las palabras mal escritas y los errores gramaticales
mientras se escribe un documento.

¢ EF | Word muestra este icono en la parte derecha de la barra de estado,
para indicar que hay errores ortograficos en el documento.

Revision ortogréfica y gramatical del documento

Para corregir rdpidamente las palabras con errores, luego de seleccionar la
palabra (haciendo doble clic sobre la misma) mal escrita subrayada en rojo, se debe
hacer doble clic sobre el icono de libro abierto localizado en la barra de estado.
Con esta accién Word presenta un cuadro de mend contextual con posibles
sugerencias y opciones adicionales que se pueden adoptar.

Otra forma de que se presente el mismo menl contextual de forma de
corregir rdpidamente un error, es haciendo un clic con el boton derecho
(secundario) del raton sobre la palabra identificada.

Para corregir el error Los-pracesadores: de- texto o de-palabras-son-laz-aplicasiones-mas- utili zadas-
solo basta seleccionar la por- los- usuarios- de- ordenadares- personales- en- todo- gl mundo- - su- principal-

., , finalidad-es-la-de-facilitar-la tacidn-de-textos escritos. g
opcion correcta del mend
. Estas -aplicociones son-programa redaccidn r-el-ordenadar-en-una:

que se PI"CSCHTG. Si se mdgquing: de: escribir-mucho-mas: flex reduccién que- las- tradicionales.-
quier‘e pasar‘ aun cuadr‘o de facilitando- el- proceso: de- la- edicid ——————— Mo~ el aspecto- de- un

., ’ documento-en-menos-tismpo-y-conmay, Ot todas
didlogo de ortografia o

L. , Entre- estas- funciones- encont

gr'GmGTICG mas ComPICTO se ortograficamente,” cambiar-el-orden-
debe seleccionar la opcién
Ortografia de dicho mend
contextual.

Agregar . .
= de- corregir, revisar
” ituir una: palabra: por-
. . Autocorreccian k|, P P
otra,- hasta: funciones: que-permiten: | igh- de- un- documento:

cambiado-eltipo-de-letra-(fuente)wla ¥ Ortografia. . hiesy-graficos. g

Para revisar y corregir un documento de forma mds detenida se debe
seleccionar la opcién Ortografia y gramatica del menid Herramientas.

RE

N La herramienta Ortografia de la barra de herramientas Estdndar,
permite realizar la misma accién iniciando la revisién ortogrdfica y
gramatical.

I¥" S hay texto seleccionado en el momento de ejecutar el comando Ortografia,
Word revisard dicha seleccion y una vez finalizado esto, pedird confirmacion
para revisar el resto del documento.

La revisién de la gramdtica se efectla de la misma manera que la ortografia y
la manera de realizar las correcciones es prdcticamente andloga.

Al realizar la revisién ortogrdfica y gramatical, cuando se localiza una palabra
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que no estad en el diccionario del idioma especificado o el diccionario personal del
usuario, Word presenta un cuadro de didlogo, el cual permite decidir las diferentes
acciones a realizar.

Las posibilidades de accion son las siguientes:
Omitir: Ignora esta vez la aparicion de dicha palabra.
Omitir todas: Ignora todas las apariciones de dicha palabra.

Cambiar: Cambia la palabra encontrada por la sugerencia seleccionada.

© © 0 0o

Cambiar todas: Cambia todas las apariciones de dicha palabra por la
sugerencia seleccionada.

®

Autocorreccion: Cambia la palabra encontrada por la sugerencia seleccionada
agregdndolas a ambas en la lista de autocorreccion. (por mds informacion
sobre esta funcion, consultar el capitulo "Funciones automdticas de Word")

© Agregar: Incorpora la palabra localizada al diccionario personal definido por
el usuario.

En el siguiente ejemplo Word se detiene en una palabra con falta de
ortografia.

W Microzoft Word - Documento2 2] x]
iﬁﬁrchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana @ ;Iilﬂ
Srerle @ e s|mﬂwo%v@
Sangria de b, im » Times Mew Roman  + 14 v| N 4 5 |§ === i= - i' év

~

Eq 1 ? RN RIS RN SR R USSR A IS R (L |-_g

- como grandes empresas, almacenan en ordenadores y dlSCOS ﬂe51bles
Son creados, en su mayoria , por personas que [s| s

conocimiento de informatica. aunmie nor razones ohvias. qllelen mantener

el ano Ortografia y gramatica: Espafiol [Uruguay) EHE
F Nose encontrd; sin
r " »
tener t Son creados, €N U mayoria , por personas = O I I"OpiO
- o proy |que decealh!lotrar su conocimiento de @ ek | cluso
Z existes |informatica, aunque por razones obvias, levas
1 . 1 - . ﬂ Agregar | i
- !:ecnol Sugerencias: FIAs
- inform Cambiar |
- I anica
. s : Cambiar todas |
mis0r 10 €n
detern g:izgas ;I Autocarrecion |
C : ra las
[V Revisar aramética Opciones. .. | Deshacer | Cancelar | X
partes —l encia

de forma magistral, lo que hace que sea realmente necesario protegerse lo
mejor posible de ellos.

1o c12 0 110 101 09

-
wlo]» |4

“ Dibujo - h c,

\\DO.4‘|& & Av='—I9|
[Pag. 1 Sec. 1 11 |[as53em Un & col 47 | [zRE|[mEe B4 | EoE fewr B3

Word resalta la palabra errdnea en el documento y presenta el cuadro de
didlogo Ortografia y gramdtica del idioma definido para esa parte del documento.

Si se quiere corregir la palabra, se deberd seleccionar la opcién correcta de
la lista de sugerencias o alternativas de sustitucién, y luego hacer un clic en el
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botén Cambiar. Luego de esto, Word reanudara la bisqueda de errores a partir de
esa posicion.

Si la palabra se encuentra bien escrita o es usada muy a menudo (el caso mds
comln es el de los nombres propios), pero Word la identifica como un error
ortogrdfico, el usuario puede incorporar dicha palabra a su diccionario personal, de
forma que en una préxima revision no sea tomada como error por estar formando
parte del diccionario personal.

Para agregar la palabra al diccionario personal se debe seleccionar el botdon
Agregar.

También se puede agregar el error ortogrdfico y su correccion luego de
seleccionarla de la lista de sugerencias, a la lista de Autocorreccion con el
correspondiente botén, de modo que Word corregird el error automdticamente
mientras se escribe el documento.

En el siguiente ejemplo Word se detiene en una oracion con error de
gramdtica.

4/ Microsoft Word - Documento2 MmEE
iﬁ&rchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 ;Iilil
D@E sV FEey | e e FEE 8 ET s )

Harmal - | Times Mew Roman ~ |14 = ,?X s |§ EEE =iz *;§| - LA

E‘q'"?'."2':'3":4'"5.'"5:"?':'8"19'"1.0"'11:"12'."13":14"'_3
» 0 proﬁ'i't')”s”{r'iius, dandoles el nombre y caracteristicas que desee. E incluso

existen deferminados Web que ofrecen esta posibilidad. nuevas g
fecnologias facilitan la creacion de una gran variedad de epidemias
informaticas, por parte de programadores noveles.
}T‘vini—m rirnic raalm anta cimnlac xr

Ortografia y gramatica: Espaniol [alfabetizacidn tradicional] HE

totalm anta inafancibhocs cinrs (Inica

misio i0 en

Error gramatical:

det
€ en' Estsﬂ nmecnologias facilitan la i’ Orir | ra las

| A | £
de fo: P N N porp LI Siguiente oracion rse lo
mejot Sugerencias:

tecnologias: tecnologias es plural,

Concordancia: Compruebe la concordancia entre esta y il Cambiar |
=

:
:
;
;
s |
;
i
;

@ ||7 Revisar gramética Opciones. .. Deshacer | Cerrar

X
2
B
¥

Bz EEE | 3|

“Dil;ujov [+ (% | Autoformas + . e DO‘| &'i'A ' E=R=d | e|

[Pag. 1 Sec. 1 11 |ag7em Lin. 12 col. 22 |[GRE| [MEe B 508 [awE | B3R

En este caso Word resalta toda la oracion en el documento. Para corregir
este error, se debe seguir un proceso andlogo al anterior.

También se puede corregir un error realizando las modificaciones necesarias
directamente en la zona superior del cuadro de didlogo Ortografia y gramdtica,
donde aparece el cursor junto al error identificado. Luego de la edicién se debe
realizar la actualizacién en el documento seleccionando el botén Cambiar. Esta
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forma de realizar arreglos se pude hacer con cualquier tipo de errores localizados
en una revision ortografica y gramatical.

También se puede saltear texto durante la revision ortogrdafica o gramatical
de forma de acelerar la revision, de esta forma se puede impedir que Word revise
el texto especializado; por ejemplo, una lista de nombres de productos o ftexto
escrito en otro idioma.

Para marcar parte de un documento como de no revisar, se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seleccionar el texto que no se desee revisar.

2. Seleccionar la opcién Idioma del mend |[IZEE 21|
Herramientas, y posteriormente
escoger la opcion Definir idioma.

Marcar texto seleccionado coma;

3. Enel cuadro de didlogo que se despliega,
seleccionar en el cuadro Marcar texto |_. ... . _ _ S

grafico y otras herramientas de revision utilizan

SeleCCionadO como IG OpCién No /"eV/:S'a/" aukomaticamente diccionarios del idioma seleccionado, si estan

disponibles.

(0' pr‘lnClpIO de |Cl IISTG) Aceptar I Cancelar Predeterminar.. .

Aleman (Liechtenstein) LI

Sinénimos y anténimos

Word tiene también la capacidad de sugerir al usuario sinénimos o anténimos
de una determinada palabra, con el objeto por ejemplo de evitar repeticiones.

Para utilizar este comando, se tiene que disponer del archivo de sinénimos del
idioma en que se esté trabajando.

Para utilizar este comando, se tiene que disponer del archivo de sinénimos del
idioma en que se esté trabajando. Si el comando Sinénimos no aparece en el
submenld Idioma, se deberd instalar el diccionario de sinénimos del idioma
correspondiente.

Para buscar palabras en el diccionario de sinénimos, se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar o escribir la palabra del documento para la que se desee
encontrar un sinénimo, un anténimo o palabras relacionadas.

2. SeleCCionClr‘ |Cl opCiO,n Idioma del Sindnimos: Espafiol [alfabetizacidn tradicional]

menlj Her‘r‘amien'l‘as , y Sindnimas para Reemplazar par el sindnima:
. .y Irealizar j I;ecutar
posteriormente escoger la opcién

Sinonimos.

wender (verb)
Palabras relacionadas

conskruir
praducir
armar
confeccionar

3. Del cuadro de didlogo de
sinénimos del idioma especificado [ [ i -

que se desp“ega/ SeleCCionar' Ias Reemplazar I Buscar I Anterior Cancelar I
opciones que se deseen.
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Opciones del cuadro de didlogo Sinonimos

© Sindnimos para: Muestra la palabra o la frase seleccionada antes de ejecutar
el comando Sinénimos o presenta la dltima palabra buscada. Si la palabra
seleccionada ho se encuentra en el diccionario de sinénimos, el nombre del
cuadro cambia a No se encontré. Para buscar una palabra diferente, se debe
escribir dicha palabra en el cuadro Reemplazar con el sindnimo o Insertary,
a continuacion, hacer clic en el botén Buscar.

© Significados/Lista alfabética: Muestra una lista de opciones de la cual se
puede seleccionar el sinénimo mds apropiado para el contexto de la palabra o
frase seleccionada. Si Word no encuentra un sinénimo para la palabra o frase
seleccionada, el cuadro Significados muestra una Lista alfabética de las
entradas cuya ortografia sea similar a la palabra o frase.

© Reemplazar por el sinonimo/Insertar: Presenta todos los sinénimos,
antonimos o palabras relacionadas con la palabra seleccionada en el cuadro
Significados o Lista alfabética. Si no se selecciond nada al ejecutar el
comando Sinonimos, el cuadro se denominard Insertar. Para buscar una
palabra dado que no se habia seleccionado ninguna, se la debe escribir en el
cuadro Insertary, a continuacién, hacer clic en el botén Buscar.

© Reemplazar: Este boton permite reemplazar la palabra o frase seleccionada
en el documento con la palabra o frase existente en ese momento en el
cuadro Reemplazar con. Si no se seleccioné nada al ejecutar el comando
Sinénimos, el botén se denominard Insertar. El botén Insertar estard
disponible en el momento en el que escriba algo en el cuadro Insertar.

© Buscar: Este boton muestra una lista de sinénimos para la palabra ingresada
en el cuadro Reemplazar con o Sinénimos para.

Dividir el texto automaética o manualmente

Para que los documentos tengan un aspecto cuidado y profesional, se puede
utilizar la funciéon de Division de palabras. Por ejemplo, se pueden dividir las
palabras para eliminar los espacios o las franjas blancas en textos justificados o
para conservar longitudes de linea uniformes en columnas estrechas.

Pueden dividirse las palabras del texto manual o automdticamente. Si se
dividen las palabras manualmente, Word buscard en el documento las palabras que
debe dividir y después confirmard si se desea insertar un guién y donde se desea
colocarlo.

Para tener un mayor control sobre la divisién de palabras, se puede utilizar
guiones opcionales y guiones de ho separacion.

Los guiones opcionales se utilizan para controlar dénde debe separarse una
palabra o una frase, como " Autoformato’, si la palabra coincide con el final de una
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linea, por ejemplo, " Auto-formato".

Los guiones de no separacién se utilizan para evitar que se divida una palabra
o frase, como "MS-DOS", si coincide con el final de una linea.

I Se recomienda realizar la divisién de palabras una vez redactado y
modificado el documento, ya que si se agrega y elimina texto, la division de
las lineas puede verse afectada.

Dividir el texto autométicamente

Para dividir el texto automdticamente, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar la opcién Idioma del meni Herramientas, y posteriormente
escoger la opcion Guiones.

2. En el cuadro de didlogo que se despliega, | 11|

activar la casilla de verificacion Division | W i sitomaics el deciimerts;
au.romé.l.ica del documen.ro. ¥ Dividir palabras en mayiisculas

Zona de division: ID,?Scm E‘
3. En el cuadro Zona de divisién, escribir un | Lniter guiones consecutivos st [io imitar =]
valor para el espacio que se deba incluir entre aceptar | concelar | Manual.., |

el final de la dltima palabra de una linea y el
margen derecho del documento.

Para reducir el nimero de guiones, se debe especificar un ancho mayor en la
zona de division. Para reducir el aspecto irregular del margen derecho, se debe
especificar un ancho menor en la zona de division.

En el cuadro Limitar guiones consecutivos a, se debe especificar el nimero
de lineas consecutivas que pueden llevar un guién al final o en todo caso no limitar.

I="  Si el comando Guiones ho aparece en el subment Idioma, se deberd instalar la
herramienta de division de palabras para Word.

Para evitar que Word divida | - (]
las palabras de una parte del Sangray espaco  Lineasy saltos ce céona TGN
Loy Paginacidn
documenTO de for.ma GUTomGTICO, [~ Contral de viudas v huétfanas [~ Conservar con el siguiente
se debe SeleCCionar el TeX'I’O y ™ Conservar lineas juntas I~ salto de pagina anterior
después escoger la opcién Parrafo
, . ™ sSuprimir niimeros de linea
del mend Formato. Posteriormente v -

seleccionar la ficha Lineas y
saltos de pdginay, a continuacion,
se debe activar la casilla de verificacién No dividir con guiones.

"  Tener en cuenta que si el texto estd marcado con el formato No revisar (ver
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seccién Idioma), Word no dividird con guiones el texto.

Dividir el texto manualmente

Para dividir el texto manualmente, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Para dividir las palabras de una parte del documento, se debe seleccionar el
texto que se desee. Para dividir las palabras de todo el documento, se debe
comprobar que no haya texto seleccionado.

2. Seleccionar la opcién Idioma del meni Herramientas, y posteriormente
escoger la opcion Guiones.

En el cuadro de didlogo que se despliega, seleccionar el botén Manual.

4. Si Word identifica una palabra o una frase que se debe separar y no desea
insertar un guién en la ubicacién propuesta, se debe seleccionar el botén Si.
Si se desea pasar por alto la divisién sugerida, se debe seleccionar el botdn

No.
Si se desea insertar el Los-procesadores: de- texto-o- de-palabras-sok-bas -aplicaciones mas- utili zadas-
.z por-loz unarios de-ordenadore s perzonales-en- todo-el- mumdo-y su-pringipal finali

9U|On en otra par‘.re de IG dades lade facilitar laredaccidny presentacion de tex tos eseritos 4
palabra, se deben utilizar las Division de palabias manual: Espafiol [allabetizacion Wadicional] BHE|
teclas de direccion para | gunesen: [Firnz-iEad _.’
desplazar el punto de e
insercion hasta dicha
ubicacién y después

seleccionar el botén Si.

Controles de guiones adicionales

% Insertar un guién opcional para controlar el lugar donde se va a dividir una
palabra o frase:

Un guion opcional sélo divide la palabra o la frase cuando coincide con el final
de la linea. Si la palabra o la frase queda al principio o en el medio de una lineq, el
guién opcional no aparece en el documento impreso.

Para incorporar un guion opcional, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Hacer un clic en el lugar donde se desee insertar el guion opcional.

2. Presionar las teclas y la tecla de guién en combinacién.

% Insertar un guién de no separacién para evitar que se divida una palabra o una
frase:

Un guion de no separacion evita que una palabra o la frase se divida cuando

Guia del Usuario Pagina 111

Centro de Capacitacidén en Informdtica



Operacion de Microsoft Word 113 N quo

coincide con el final de la linea.

Para incorporar un guién de no separacién, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

1. Hacer un clic en el lugar donde se desee insertar el guién de no separacion.

2. Presionar las teclas + [SHFT]) y la tecla de guidn en combinacidn.
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