Manejo de procesador de palabras

Practica num. 9

Elaboré:
ilncreible! cuantas faltas de |fechace
ortografia circulan por Calificacién:
Internet

Tema:

Word: Ortografia

Objetivo
Aplicar la herramienta del corrector ortografico para revisar y corregir las faltas de
ortografia y errores gramaticales de un documento.

Introduccion:
Ortografia

Desarrollo:

1. Abre el documento errores ortograficos.doc y léelo con atencion para que te formes
una idea de lo que vas a tener que corregir.

2. El texto del documento
tiene muchas tz1F-53ll Ortografia y gramatica: Espaiiol {Espaiia - alfab. internacional)
ortogréficas y
gramaticales. Utiliza la ||fara N
herramienta de correccion --'[

¢ |

Omitir una vez ]

Omitir todag ]

ortografica para corregirlo.
Da clic en el Menu |- .
iSu_ggrenclas: -

w Agregar al dicdonario ]

Herramientas [ | ———
Ortografia y gramatica, | /e

|farra

| [
Word te mostrara el ||Faras [
j

Cambiar ]

Cambiar todas ]

|Afra

siguiente  cuadro  de |je= v Autocorrecién |
dia|090 en que pOdréS; a Idioma del dicdonario: fEspaﬁoI (Espafia - alfab. internan:ional]l-v:

tu jUiCiO, omitir o cambiar [v] Revisar gramatica -

el error ortografico o [ Cancelar |
gramatical..

3. Cuando el corrector detecta una palabra que no se encuentra en su diccionario
principal, la marca como error ortografico, pero esto no quiere decir que este mal
escrita, tU puedes omitir la correccion pulsando el boton Omitir una vez u Omitir
todas, si deseas conservar la palabra marcada en su estado actual o todas las
coincidencias con la palabra actual, respectivamente.
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4. Silo que requieres es hacer reemplazar la palabra marcada por el corrector con la
sugerencia, presiona el botén Cambiar o Cambiar todas para cambiar palabra por
palabra o todas de una vez, respectivamente.

5. El boton Agregar al diccionario, insertard tu palabra a un diccionario
personalizado y no te la volverd a marcar como error ortografico, esto es Uutil
cuando se usan términos técnicos propios de una profesion y oficio.

6. El boton Autocorreccion ingresa la palabra como elemento de autocorreccion,
lo que significa que cada vez que escribas la palabra mal escrita, la corregira
automaticamente (tema tratado en la practica 10)

7. Se pueden elegir varios idiomas en la correccién ortografica siempre y cuando se
seleccione el idioma del cuadro Idioma del diccionario.

Guarda el documento con el nombre de w09 _errores ortogréficos corregidos.doc y envialo
por correo electronico a tu asesor.
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Director de Desarrollo
Gilberto Manzano Penaloza
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