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Area Tecnologia E informdtica
Grado 6°
Docente Hugo alex lemos lemos
Tema Software de edicién de texto “WORD”
B Utilizo las tecnologias de la informacién y la comunicacién, para apoyar mis procesos de
Estdndar

aprendizaje y actividades personales (recolectar, seleccionar, organizar y procesar informacion).

DBA .Derechos
bdsicos de
aprendizajes

En drea de informdtica no se maneja este item

Competencia

Resuelvo problemas cotidianos y evalué las soluciones teniendo en cuenta los contenidos vistos.

Aprendizaje

(8

Ortografia y gramdtica
Revisar mientras se escribe
Forzar la revisién. Paneles.
Autocorreccién

» > & M

funciones de revision. Sinénimos y traduccion

Situacion actual

Al abordar el tema los estudiantes tenian conocimiento y comprendieron de entrada muy bien la
temdtica.

Evidencias de
Aprendizaje.

El estudiante maneja los conceptos sobre informdtica, tecnologia, comunicacion TIC, practica el
cémo realizar correccion ortogrdfica, pone en marcha nuevas técnicas para la utilizacion y creacion
de un documento en Word con todos los pardmetros.

Administracion

Fecha de inicio Fecha de entrega de actividades

del fiempo 08 de junio 2020 26 de junio de 2020
Momento 1: Conocimientos previos:
Momento

exploracién

¢conoce la correccion ortogradfica?
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¢Porque es importante saber sobre la ortografia en Word?

¢Qué beneficio traen tener conocimiento sobre cémo realizar una correccidn
ortogrdfica en Word?

¢Crees que es importante realizar una correccién ortogrdfica en Word?

Justifica tus respuesta

Momento 2:
Momento de
estructuracion

“B Ortografiay gramatica
La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas
notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante, conviene
saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que
dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erroneas es comprobar si las palabras de
nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas
gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el significado
de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta y
iVasta de correr!. Word no detectara ningun error puesto que tanto "basta" como "vasta" son
palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer caso la palabra correcta
es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
erréneas y la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales
como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del
adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortogréafica, porque Unicamente debe contrastar
con los diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial atencién a los posibles
fallos gramaticales, que al depender del contexto, son mas dificiles de identificar para el
programa.

Podemos realizar una revision ortogréfica, una gramatical o ambas a la vez, como veremos.

Revisar mientras se escribe
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Esta autobus de 'u'n;ete se ha roto. Video ilustrativo:

juguete b
jubete
juguetee
Qrmnitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervinculo..,

L7 Muevo comentario

https://lyoutu.be/96a2NKM79HO?list=PLomN84AdULIAhg7XvLX3vgj06XRKOOsvf

De forma predeterminada, Word ira subrayando con una linea ondulada las palabras que
considere que contienen errores ortograficos en rojo y las que considere que contienen
errores gramaticales en azul. Lo har4 a medida que vayamos escribiendo, sin necesidad de
solicitar la revisiéon de forma expresa. Word no podra detectar errores gramaticales hasta que
la frase esté acabada, por ejemplo, con un punto. Esta autobus de jugete de ha roto

Estas lineas son Unicamente informativas, lo que significa que si imprimimos el documento no
se imprimiran.

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada y pulsar el boton
derecho del ratén. Entonces aparecera el menu contextual que nos permitird elegir una de
las palabras sugeridas.

» Ortografia. En este caso, para el error jugete nos ofrece este menu contextual.
Vemos que hay varias sugerencias para corregir el error: juguete, jubete y juguetee.
Deberemos hacer clic sobre la que nos interese. Esta es la forma basica de corregir nuestros
documentos.

Ademas de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos otras opciones
interesantes:

- Omitir todo: En ocasiones el corrector se equivoca, o simplemente estamos utilizando
nombres propios 0 marcas comerciales que no estan incluidos en el diccionario. En tal caso,
deberemaos omitir el error. Si queremos que no vuelva a identificar esta palabra como un error
a lo largo del documento, deberemos seleccionar Omitir todas. Los fallos gramaticales se
basan en que la palabra en si no tiene ningun error, el error es producido por su dependencia
con el contexto, por ese motivo, no podremos omitir todas, sino que deberemos Omitir una
vez. Sin embargo esta opcidbn no aparece en el menu contextual, para poder usarla
deberemos abrir el panel Ortografia pulsando F7, que explicaremos un poco mas adelante.

- Agregar al diccionario. Afliade la palabra subrayada al diccionario personalizado y no la
volvera a mostrar subrayada.

Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia. Por ejemplo,
términos cientificos que no suelen estar contemplados.
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Gramatica. En nuestro ejemplo la palabra sugerida frente EEta autobus de jugete se ha roto.

al error gramatical es Este, con lo que la frase quedaria Este
"Este autobus ... " N %
Vemos que ofrece la opcion Omitir una vez, con el Omitir una vez

significado que ya hemos visto, y la opcién Gramatica ...
que abre el panel de gramética que veremos a o
continuacion. Go Hipervinculo..

L7 Muevo comentario

E} Gramatica...

Tener activada la opcién de revisar mientras se escribe

puede causar que, en documentos extensos, la carga del documento resulte lenta. Esto se
debe a que, al abrir el archivo, se revisara automaticamente todo su contenido. Si utilizamos
Word fundamentalmente en archivos extensos o para revisar y visualizar lo que han escrito
otras personas, no nos interesara tener activa la correccién. En ese caso, te recomendamos
que la desactives.

Nota: puedes practicar lo visto hasta el momento descargando el archivo practica revisiéon
ortografica

B Forzar larevision. Paneles.

Video ilustrativo:
https://youtu.be/8ckaQzZc2fOk?list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras
manualmente, podemos recurrir a forzar la revisién una
vez hayamos terminado de escribir. Lo haremos desde la
pestafia Revisar > grupo Revision > opcién Ortografia 'y
gramaética, o bien pulsando la tecla F7.

Word comenzara a efectuar la revision ortogréafica y cuando
encuentre un posible error se detendra y lo mostrara en el | EZ Sinénimes
panel Ortografia o en el panel Gramatica para que | £S5 contar palabras
escojamos la opcidon mas correcta, de forma similar a como
acabamos de ver con el menu contextual, la diferencia es
que en el panel hay méas opciones disponibles.

]

Insertar

igl

H

Archivo

Inicio

ﬁ Ortografia y gramat,

Revisian

Veamos como funciona:
Panel ortografia.
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En la parte superior del panel vemos el titulo del panel: Gramatica. A continuacion aparece la
palabra causante del error, en nuestro ejemplo, jugete.
En la siguiente linea vemos los botones Omitir, Omitir todo y Agregar (al diccionario). El
significado es el mismo que hemos visto en el mena contextual.
Debajo tenemos una zona que contiene una lista con las palabras mas parecidas que ha
encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista
se encontrara la palabra correcta (juguete). En este caso el error era que faltaba la u.
Para cambiar la palabra errénea por la sugerida Unicamente debemos cercionarnos de que
esté seleccionada la que deseamos aplicar y pulsar uno de los dos botones siguientes
Cambiar o Cambiar todo. La mayoria de veces la primera

-, ’ . - . M,—V—FMM—WNWN
opcion sera la correcta, de modo que ni siquiera tendremos  $msios " Comparar OneNiote ~
gue molestarnos en seleccionar la palabra. = o - %

. D " Ortografia

Cambiar. Cambia sélo el error en la posicion del documento

gue estamos viendo, es decir, corrige el error una vez. juggete Ormitirtodo | | Agregar
Cambiar todo. Cambia el error a lo largo de todo el

documento que estamos viendo, es decir, corrige el error Juguete

todas las veces que se haya producaido. Jubete

Mas abajo aparece el icono de un altavoz, al pulsarlo se oye ponee

una voz pronunciando la palabra.

A continuacién vermos definiciones de la palabra tomadas e | e——

de la pagina web http://spanish.definitions.net/ - :

En la parte inferior nos informa del idioma que se esta uguete 4

utilizando en la correccion, en este caso, el Espafiol
(Espafia). Lo podemos cambiar haciendo clic en el triangulo
de la derecha.

Hay mas elementos configurables en la revision ortogréfica
y gramatical que puedes cambiar desde botdn Archivo >
Opciones y alli seleccionar el apartado Revision. Por
ejemplo, como desactivar la opcion de revisar mientras
escribes que ya vimos en un tema basico. Si quieres ver mas
opciones de configuracién

Ik 1. Objeto destinado al juego de los nifios,
2. Dicho burlesco o gracioso.
Ver mis...

Definiciones de  Definitions.net

h Espafiol (Espafia) v

T b P A P o PP P i b P AP Pt AL e

EREE]

Autocorreccién
Video ilustrativo
https:/lyoutu.be/uaP1Ja3J0x0?list=PLomN84AdULIAhg7XvVL X3vg|06XRKQOsVf
Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores obvios sin previo aviso y nos
ofrece la posibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo cambiara automaticamente por u once. O bien,
si detecta que empiezas una frase con minuscula, la cambiara por mayuscula.

Esta herramienta es un arma de doble filo y como todo, presenta ventajas y desventajas:
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- Por una parte es una forma comoda de automatizar la correccion en errores que solemos
cometer frecuentemente.

- Pero por otra hay que ir con cuidado porque en ocasiones Word cambiard autométicamente
una palabra sin que nos demos cuenta y es posible que no nos interese en algin caso en
concreto. Por eso ho recomendamos automatizar demasiado los errores, porque puede ocurrir
gue al final no tengamos apenas control de lo que estemos escribiendo.

Para tener un mayor control de las correcciones que Word hace de forma automatizada, lo
ideal es mirar la pantalla a la vez que escribimos para detectarlas a tiempo y no fijar la vista
en el teclado. Si te falta practica para ello, es posible que te interese desactivar esta opcién
de correccion.

Autocorreccién: Espafiol (Espafia) ? X

Sea como sea, lo mejor es configurar la
autocorreccion segun nuestros intereses.
Para hacerlo:

1) Elegir la pestafia Archivo > Opciones.

Autoformato mientras escribe
Autocorreccin

Autoformato Acciones

Autocorreccidn matematica
Mostrar los botones de las optiones de Autocorreccion

Corregir DOs MAydsculas SEguidas
Poner en mayudscula |a primera letra de una oracidn

Excepciones...

2) Aparecera un cuadro de dialogo. Alli
seleccionar en el mend de la
izquierda, Revision.

3) Hacer clic en el botén Opciones de

Poner en mayuscula la primera letra de celdas de tablas
Poner en mayuscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOG maylls

Reemplazar texto mjentras escribe

Reemplazar: Con: Texto sin formato Texto con formato

Autocorreccion....
Aparecera un cuadro de dialogo como este,
vamos a ver las posibilidades mas
interesantes.

. icuanto
. ;a donde

, jcudnto
, ;a donde W

Corregir DOs MAyusculas SEguidas. Si
activamos esta casilla cuando aparezcan
dos mayusculas seguidas al principio de una

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

Cancelar

palabra Word sustituird la segunda
mayuscula por una minuscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyUsculas SEguidas se corregiria a: Corregir Dos
Mayusculas Seguidas.

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion. Pone en mayuscula la primera letra
después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracién, como por ejemplo
un punto, un final de interrogacion, etc.

Poner en mayulscula la primera letra de celdas de tablas. Cuando hay texto en una
celda hace que empiece por mayuscula.

Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los dias
de la semana.
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Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabra con
la primera letra en mindscula y las siguientes en mayusculas la cambia por la primera
en mayuscula y las siguientes en minasculas y desactiva el bloqueo de mayusculas

Reemplazar texto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye las palabras de la
columna Reemplazar por las palabras de la columna Con. De esta forma se pueden corregir
errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, si la palabra cuanto va detras de
una exclamacion va siempre con tilde.

Si queremos podemos Agregar o Eliminar algunas de estas sustituciones.

- Para reemplazar algun término por otro, insertarlos en las cajas de texto disponibles sobre
el listado y pulsar Agregar.

- Para eliminarlo, seleccionarlo en el listado y pulsar Eliminar.

Por ejemplo, podriamos agregar que cada vez que encuentre las siglas O.N.U. las
reemplace por Organizacion de las Naciones Unidas.

También tenemos disponible el botdn Excepciones... que nos permite especificar unas
excepciones a algunas opciones de Autocorreccion.

Por ejemplo, podemos especificar No poner maylsculas después de determinadas
palabras, agregandolas a una lista para evitar que en esos casos se aplique la regla, como
podemos ver en la imagen.

Tenemos otras dos pestafias para asignar : : » »
excepciones en otros casos. Excepciones de Autocorreccian f >
. . . Letra inicial ~ MAydsculas [Niciales — Otras correcciones
funciones de revision. SinGnimos y _ )
., Mo poner mayusculas después de:

traduccion |
Ademas de la correccion de textos, Word - n
consigue facilitar nuestro trabajo a la hora de la :"m
redaccion y ayudarnos a crear documentos de aux,
bien elaborados. Para ello, nos ofrece los | |*9.

sinénimos, la traduccién y una serie de fuentes ayte.

. ., ayto. -
de InformaC|0n y COﬂSU'ta. Ag[egar automaticamente palabras a la lista

Momento 3:
Prdctica

Copia a Word el siguiente texto y corrigelo:

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores
de texto. Word dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas
notablemente desde las primeras versiones.

“Institucion Educativa Nuestra Sra. De la Candelaria del Municipio de Bagado-Choc6-Correo

Electrdnico iecandelariabagado@gmail.com- celular # 3146207465 pagina web:

http://www.ielacanderia.edu.co



mailto:iecandelariabagado@gmail.com-

MINISTER]O DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LA CANDELARIA
(Antes Colegio Nacionalizado Mixto Nuestra Sefiora de la Candelaria)

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Resolucion 9086
De diciembre 1 del /93 y las Resoluciones Departamentales 0179 de 1° de Abril de 2005
002810 del 05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Niveles de Pre-Escolar,
Educacién Bdsica Primaria y Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490-8
Departamento del Chocd: Municipio de Bagads

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil . No obstante conviene
saber que rebisar un documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que,
necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede detectar puesto que
dependen del contexto.

Para detectar las palabras errébneas, comprueva si las palabras de nuestro documento existen
en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no es
capaz de hacer , por el momento, es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

La revision ortogréfica consiste en comprovar que las palabras de nuestro texto no son
erroneas Yy la revision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales
como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del
adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortogréfica, porque Unicamente debe contrastar
con los diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial atecion a los posibles
falos gramaticales, que al depender del contexto, son mas dificiles de identificar para el
programa.

Podemos realizar una revision ortografica, una gramatical o ambas a la vez, como veremos.

Momento 4:
Transferencia

-Preguntar:

¢Qué diferencia hay entre corregir una palabra en Word o dejarla como se escribio “en Word"?
¢Explique porque es importante la correccion ortogrdfica en Word?

¢Explique con sus propias palabras lo Gtil del fema?

Justifique sus respuesta

Momento
evaluacion

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo a lo leido contestar el siguiente cuestionario.
Pregunta de seleccion multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu preferencia.

1. éLa revision ortografica detectara error en la frase: "Cuando entro me gusta que me digas ola" ?
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a) No, porque todas las palabras que contiene estdan contempladas en el diccionario.
b) No, porque no hay ningln error.
c) Si, detectara el error en la palabra ola, porque en la frase la palabra adecuada seria hola.
d) Si, detectara un error, pero no ortografico sino gramatical.
2. ¢En qué color se destacan los errores mientras se escribe?
a) En azul.
b) En rojo.
c) Ay B son ciertas.
d) Ay B son falsas.
3. Podemos elegir corregir la ortografia, la gramatica o ambas.

a) Si, podemos activar una u otra forma de revisién para revisar Unicamente la ortografia o
Unicamente la gramatica, por ejemplo.

b) Si, podemos desactivar la gramdtica para corregir Unicamente la ortografia, aunque no al revés.
c) No, la ortografia y la gramatica se corrigen siempre a la vez.
4. Al abrir un documento, Word revisa toda su ortografia y gramatica.
a) Si, siempre.
b) Si, siempre que no desactivemos la opcion.
c) No, sélo revisa la ortografia.
d) No, para revisar el documento hay que lanzar el revisor expresamente.

5. El nombre de tu empresa sale constantemente en los documentos y no es una palabra valida,
écémo evitarias que el revisor lo mostrara como un error?

a) Pulsando la opcidon Omitir todo. De ese modo no volvera a mostrarse como error para ninguin
documento.

b) Desactivando la revisién automatica que comprueba el documento al abrirlo.
c) Agregando la palabra al diccionario personalizado.

d) Todas las respuestas son validas.
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6. Para substituir en un documento concreto una palabra por otra, por ejemplo un teléfono por otro,
équé seria mas acertado hacer?

a) Utilizar la Autocorreccién, para que Word la cambie a medida que escribimos de forma
automatica.

b) Utilizar la herramienta Buscar y reemplazar.
c) Ambas herramientas realizan la misma accidn, asi que ambas son validas.
d) Ninguna respuesta es adecuada.

7. La herramienta autocorreccién...

a) Permite que Word cambie automaticamente el texto del documento mientras escribimos sin
solicitar permiso explicito.

b) Se puede configurar para especificar qué tipo de correcciones queremos que efectle.

c) Admite que el usuario indique una lista de términos a substituir, de modo que por ejemplo,
siempre que se escriba ayto se substituya por ayuntamiento.

d) Todas las respuestas son ciertas.
8. ¢Se puede deshacer una correccién ortografica o gramatical ya efectuada?
a) Si, cada correccién es una acciéon mas susceptible de ser deshecha.

b) No, las correcciones no se pueden deshacer a menos que las hayamos efectuado en la caja que
muestra el error del cuadro de didlogo de correccidon. Porque en dicho caso aparece el botdn
Deshacer en el cuadro.

c) No, las correcciones no se pueden deshacer en ningun caso.

9. ¢Qué tecla fuerza el inicio de la revision ortografica y gramatical mediante el uso de su cuadro de
didlogo?

a) F5.
b) F7.
c) CTRL+R.

d) CTRL+5.
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10. Has pulsado Omitir todo frente a una palabra marcada como error y te das cuenta que no te
interesa, porque en ocasiones si que puede estar realmente mal empleada, équé harias para
solventarlo?

a) Forzar a una nueva revision del documento pulsando el botdn correspondiente.
b) Cerrar y abrir el documento de nuevo.
c) Realizar una pequefna modificacion en el texto y volver a ejecutar el revisor.

d) Resignarte, ya no tiene solucidn, pero puedes utilizar la herramienta Buscar para buscar la palabra
en cuestion y revisar cada uno de los casos concretos.

Seguimiento

Se estd pendiente de cémo avanzan los estudiantes, para apoyarlos en las
dificultades que presente en la temdtica.
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