Manejo de procesador de palabras

Practica num. 10 Elaboré:_
. elaboracion:
Correcciones a la orden Calificacion:
Tema:

Word: Autocorrecciéon

Objetivo
Configurar la correccién de palabras mal escritas asi como el empleo de abreviaturas de
palabras o frases.

Introduccion:
Autocorreccién
Word tiene la posibilidad de correccién automatica; quizas te hayas dado cuenta que

mientras escribes, hay ocasiones que si tecleas en forma errénea alguna palabra Word la
sustituye por la correcta.

De esta forma, si empezaste a escribir con dos mayusculas, terminas con minusculas,
Word corregird tu palabra para dejar sélo la primera en mayusculas y las siguientes en
minudsculas.

Desarrollo:
1. Da clic en el MenU Herramientas

/ Opciones de autocorreccion /
Ficha Autocorreccién vy te

Autocornreccion: Espaniol [Espania - alfab. tradicional]

Aukacorreccidn I Autoformato mientras escribe I Autotexto | Autoformato |

aparecera el cuadro de dialogo ¥ Corregir DOs Misyisculas SEquidas Excepiones. .. |
que se muestra. ¥ Poner en maylscula la primera letra de una oracicn

2. En una parte de tu documento, ™ Poner en mayliscula los nombres de dias
eSCI‘ibe |a palabra arb0|, Sin ¥ Correqir el uso accidental de bLOG mayUS

acento y notaras que la subraya
con un ondulado en rojo,

—Iv¥ Reemplazar texto mientras escribe
indicando que tiene un error Reemplazar:  Con: * Textonormal € Texto con Formato
ortografico, pero no lo f |
autocorrige.

3. En el recuadro Reemplazar (0 -

escribe la palabra arbol sin acento i ]

y en el recuadro de Con escribe fi( g

arbol acentuado y pulsa el boton ) ) |
Agregar y luego Aceptar.

4. En cualquier parte de tu poregr | __etmner_ |
documentO’ escribe la pa|abra IV Usar automaticamente las sugerendias del correckar ortagrafico
arbol sin acento y veras como [ heopter |

Aceptar Cancelar |

Word corrige la palabra.
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Asimismo, podras incluir mas palabras en la opcién de auto corregir y utilizar este
mecanismo para ahorrarte palabras al escribir. Por ejemplo, si escribes muy seguido la
frase “Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito” , puedes agregar a la lista de
autocorrecion la palabra “LGTOC” e indicarle que la sustituya por la frase en cuestion.
Cada vez que escribas esta abreviatura Word le sustituira por tu palabra de reemplazo.

Agrega a la lista de auto correccion las siguientes palabras:

Palabra Correccion Palabra Correccion
_cdd Camara de diputados | _pld proyecto de ley o decreto
_cdo Céamara de su origen | articulos Articulos
_cds Camara de senadores |pasara Pasara
_cr Camara revisora remitara Remitira
_€] Ejecutivo susecivamente | Sucesivamente

Posteriormente redacta un escrito utilizando éstas mismas palabras.

Guarda el documento con el nombre de w10 _correcciones automaticas.doc y envialo por
correo electroénico a tu asesor.
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