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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LOS
APRENDIZAJES
(¢, Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio con la informatica, sus
definiciones, ambiente grafico del programa Word, sus caracteristicas etc.

Revisar mientras se escribe
Desactivar revision automatica
Forzar la revision. Paneles.

Opciones de ortografia

o Gestionar diccionarios personalizados
Aprendizajes
Ejemplos de errores ortograficos
Ejemplos de errores gramaticales
Autocorreccién

Mas funciones de revision. Sinénimosy traduccion

Traduccién y sinénimos
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En primera instancia, te invito a que respondas estas preguntas:

¢conoce sobre revision ortogréfica?
¢, Sabes sobre la Autocorreccion?

Justifique su respuesta.

COMPETENCIA(S) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informéticos

OBJETNO (S)

Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnologicos
“® Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucion de la
humanidad.

DESEMPENOS

» Utiliza correctamente los conceptos de la informética.

» Maneja los procesadores de texto.

CONTENIDOS
(Lo que estoy aprendiendo)

REVISAR MIENTRAS SE ESCRIBE

=l
Videoilustrativo: a..'l'"

oF

https://youtu.be/96a2NKM79HQ?list=PLomN84AdULIAhg7XvLX3vgj06XRKQOsvf

De forma predeterminada, Word ird subrayando con una lineaonduladalas palabras
que considere que contienen errores ortograficos en rojoy las que considere que
contienen errores gramaticales en azul. Lo hard a medida que vayamos escribiendo,
sin necesidad de solicitar la revisidon de forma expresa. Word no podra detectar
errores gramaticales hasta que lafrase esté acabada, porejemplo, con un punto.

Esta autobus de jugete se ha roto.

Estas lineas son Unicamente informativas, lo que significa que si imprimimos el
documentonose imprimiran.

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada y pulsar el
boton derecho del ratdn. Entonces aparecera el menud contextual que nos permitird
elegirunade las palabras sugeridas.
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@ Ortografia. En este caso, para el error jugete nos ofrece este menu contextual.

Esta autobus de jubete se ha roto.
juguete I}
jubete
juguetee
Cmitir todo
Agregar al diccionario
% Hipervincule...

I d Muevo comentario

Vemos que hay varias sugerencias para corregirel error: juguete, jubetey juguetee.
Deberemos hacer clic sobre la que nos interese. Esta es la forma bdsica de corregir
nuestros documentos.

Ademds de las palabras sugeridas, en el menu contextual encontramos
otras opcionesinteresantes:

- Omitir todo: En ocasiones el corrector se equivoca, o simplemente estamos
utilizando nombres propios o marcas comerciales que no estdn incluidos en el
diccionario. En tal caso, deberemos 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 omitirtodas, sino que deberemos Omitir unavez. Sin embargo
estaopcién no aparece en el menu contextual, para poderusarladeberemos abrirel
panel Ortografia pulsando F7, que explicaremos un poco mds adelante.

- Agregaral diccionario. Afiade la palabrasubrayadaal diccionario personalizadoy no
la volverd a mostrar subrayada.
Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su existencia. Por
ejemplo, términos cientificos que no suelen estar contemplados.
O bien, por motivos practicos. Si utilizamos constantemente el nombre de nuestra
empresa (aulaClic) y siempre presenta problemas, lo mas practico es incluirlo en el
diccionario, paranotenerque omitirloen cadauno de los documentos.

@ Gramatica. En nuestro ejemplo la palabra sugerida frente al error gramatical
es Este, con lo que la frase quedaria "Este autobus..."
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Ekta autobus de jugete se ha roto.
Este I,}
Cimitir una vez

E} Gramatica...

Hipervincula...

L g%

Muevo comentario

Vemos que ofrece la opcién Omitir una vez, con el significado que ya hemos visto, y
la opcién Gramatica... que abre el panel de gramatica que veremos a continuacion.

Tener activada la opcién de revisar mientras se escribe puede causar que, en
documentos extensos, |a 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 pararevisary visualizarlo que han escrito
otras personas, nonosinteresarateneractivalacorreccién

Forzar la revision. Paneles.

['—
Videoilustrativo: ﬁﬂ.'.'l'"
https://youtu.be/8ckaQZc2fQk?list=PLomN84AdULIAhg7XvLX3vgj06XRKQOsvf

Si no queremos ir cambiando cada una de las palabras manualmente, podemos
recurrira forzarlarevision unavez hayamos terminadode escribir. Lo haremos desde
la pestafia Revisar> grupo Revision >opcidn Ortografiay gramatica, o bien pulsando
lateclaF7.

= —

Archivo Inicio Insertar

3 Ortografia y grama’tl}c\\sa

EE Sinénimos
ABC
fizz] Contar palabras

Revision

Word comenzard a efectuar la revisiéon ortograficay cuando encuentre un posible
error se detendra y lo mostrard en el panel Ortografiao en el panel Gramatica para
que escojamos laopcidon mas correcta, de forma similaracomo acabamos de ver con
el menu contextual, ladiferenciaes que en el panel hay mas opciones disponibles.
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@ Veamos como funciona:

Panel ortografia.

e A T ey
{ms Comparar OneNote ~
Ortograffa =&

jugete

Omitir Omitir todo Agregar

Juguete
jubete

juguetee

Cambiar Cambiar todo

juguete i

1. Objeto destinada al juego de las nifios.
2. Dicho burlesco o gracioso.

Ver més...

Definiciones de  Definitions.net

~| [ Espafiol (Espafia) -

R e L N PR S L PR WS S A SN T

En la parte superior del panel vemos el titulo del panel: Gramatica. A continuacién
aparece la palabra causante del error, en nuestro ejemplo, jugete.

En la siguientelineavemos los botones Omitir, Omitirtodo y Agregar (al diccionario).
El significado es el mismo que hemos visto en el menu contextual.

Debajo tenemos unazonaque contiene unalistacon 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
faltabala u.

Para cambiar la palabra errénea por la sugerida Unicamente debemos cercionamos
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 opcién sera la
correcta, de modo que ni siquiera tendremos que molestarnos en seleccionar la
palabra.

Cambiar. Cambia sélo el error en la posicién del documento que estamos viendo, es
decir, corrige el erroruna vez.

Cambiartodo. Cambiael errora lo largo de todo el documento que estamos viendo,
esdecir, corrige el error todas las veces que se haya producaido.
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Mas abajo aparece el icono de unaltavoz, al pulsarlo se oye unavoz pronunciando la
palabra.

A continuacion vermosdefinicionesde la palabra tomadas de la pagina
web http://spanish.definitions.net/

En la parte inferior nosinformadel idioma que se esta utilizando en la correccidn, en
este caso, el Espaiiol (Espafia). Lo podemos cambiar haciendo clic en el tridngulo de
la derecha.

Hay mas elementos configurables enla revision ortograficay gramatical que puedes
cambiar desde botdn Archivo >Opcionesy alli seleccionar el apartado Revision. Por
ejemplo, como desactivarlaopcién de revisar mientras escribes que ya vimosen un
temabasico.

Autocorreccion

=
Videoilustrativo: = 2]

5

https://youtu.be/uaP1Ja3J0x0?list=PLomN84AdULIAhg7XvLX3vgj06XRKQOsvf

Mediante la autocorreccién Word puede corregir algunos errores obvios sin previo
avisoy nos ofrece laposibilidad de realizar nuestras propias correcciones.

Por ejemplo, si detecta que escribes o once, lo cambiard automaticamente poru
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:

- Por una parte es una forma comoda de automatizar la correccién en errores que
solemos cometer frecuentemente.
- Pero por otra hay que ir con cuidado porque en ocasiones Word cambiard
automaticamente una palabra sin que nos demos cuenta y es posible que no nos
interese en algln caso en concreto. Por eso no recomendamos automatizar
demasiadolos errores, porque puedeocurrirque al final notengamosapenas control
de lo que estemos escribiendo.

Para tener un mayor control de las correcciones que Word hace de forma
automatizada, loideal es mirar la pantallaa la vez que escribimos paradetectarlasa
tiempoy no fijarla vistaen el teclado. Si te falta practica para ello, es posible que te
interese desactivar estaopcidn de correccion.
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Seacomo sea, lo mejores configurar laautocorreccién seginnuestros intereses. Para
hacerlo:

Elegirlapestafa Archivo > Opciones.
Aparecerdaun cuadro de didlogo. Alliseleccionaren el menu de la izquierda, Revision.
Hacer clicen el botén Opciones de Autocorreccion....

Aparecerd un cuadro de didlogo como este, vamos a ver las posibilidades mas

interesantes.
Autocorreccion: Espafiol (Espafia) ? X
Autoformato mientras escribe Autoformato Acciones
Autocorreccion Autocorreccion matematica

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs MAydsculas SEguidas Excepciones..,
Poner en maydscula la primera letra de una oracion

Poner en maylscula la primera letra de celdas de tablas

Poner en mayldscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ mayYUs

Reemplazar texto mientras escribe

BReemplazar: Com: Texto sin formato Texto con formato

, jcuanto , jcuanto
, :a donde , ;a donde Y]

Usar automaticamente las sugerencias del corrector ortografico

@ Corregir DOs MAyUsculas SEguidas. Si activamos esta casilla cuando aparezcan dos
mayusculas seguidas al principio de una palabra Word sustituird la segunda
mayuscula poruna mindscula.

Por ejemplo: Corregir DOs MAyulsculas SEguidasse corregiria a: Corregir Dos
MayUsculas Seguidas.

@ Ponerenmayusculalaprimeraletrade unaoracién. Poneen mayusculala primera
letra después de un signo de puntuacién que indique el final de una oracién, como
por ejemplo un punto, unfinal de interrogacion, etc.
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@ Poneren mayusculalaprimeraletrade celdas de tablas. Cuando hay texto en una
celdahace que empiece por mayuscula.

@ Poner en mayuscula los nombres de dias. Pone en mayuscula los nombres de los
dias de la semana.

@ Corregir el uso accidental de bLOQ mAYUS. Cuando encuentra una palabracon la
primeraletraenminusculay las siguientesen mayusculas lacambia porlaprimeraen
mayusculay las siguientes en minusculasy desactiva el bloqueo de mayusculas.

@ Reemplazartexto mientras escribe. Al activar esta casilla sustituye |las palabras de
la columna Reemplazar porlas palabras de lacolumna Con. De estaforma se pueden
corregir errores como los que vemos en la imagen. Por ejemplo, si la
palabracuanto va detras de una exclamacién vasiempre con tilde.

Si queremos podemos Agregar o Eliminaralgunas de estas sustituciones.

- Parareemplazaralglintérminoporotro, insertarlosen las cajas de texto disponibles
sobre el listadoy pulsar Agregar.

- Para eliminarlo, seleccionarloen el listado y pulsar Eliminar.

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

@ También tenemos disponible el botén Excepciones... que nos permite especificar
unas excepciones aalgunas opciones de Autocorreccion.

Excepciones de Autocorreccion ? X
Letra inicial ~ MAydsculas [Niciales  Otras correcciones
Mo poner mayldsculas después de:

a. "
a.

apdo,

aux,

avd,

avda.

ayte.

ayto. A
Agregar automaticamente palabras a la lista

Por ejemplo, podemos especificar No poner mayusculas después de determinadas
palabras, agregandolas a una lista para evitar que en esos casos se aplique laregla,
como podemosverenlaimagen.

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Chocd-Correo Electronico
iescandelariabagado@amail.com- celular# 3146207465 paginaweb: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.




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

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Re solucién 9086
De diciembre 1del /93y las Resoluciones Departamentales0179 de 1° de abril de 2005
002810 del05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Nivelesde Pre-Escolar,
Educacion Bdsica Primariay Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490
Departamento del Chocé: Municipio de Bagads

Tenemos otras dos pestafias para asignar excepciones en otros casos.
5.4. Mas funciones de revisidn. Sinédnimosy traduccién

Ademasde la correccidn de textos, Word consigue facilitar nuestro trabajoa la hora
de la redaccidn y ayudarnos a crear documentos de bien elaborados. Para ello, nos
ofrece lossindnimos, latraducciény una serie de fuentes de informaciény consulta.

Puedenresultar muy utiles, especialmente si disponemos de conexidn ainternet, ya
que en tal caso también podremos consultar contenidos de la red directamente en
Word.

ACTIVIDADES
DIDACTICAS, TALLERES
O ESTRATEGIAS DE
AFIANCIAMIENTO
(Practico lo que aprendi)

Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Realizar el dibujo de la correccién ortogrdfica.
Ekta autobus de jugete se ha roto.
Este I,\\}
Omitir una vez
Gramatica...

Hipervinculo...

e w

Muevo comentario

‘8 Realizar el dibujo del boton de la cinta opciones revisar ortografia

H =

Archivo Inicio Insertar
ﬁ Ortografia y gramétlg
EEl Sindnimaos

ABC
izz] Contar palabras

Revision

“Institucion Educativa Nuestra Sra. de la Candelaria del Municipio de Bagadé-Chocd-Correo Electronico
iescandelariabagado@gmail.com- celular# 3146207465 paginaweb: http:// www. ielacandelaria.edu.co”.




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

Creado por Decreto Municipal # 004 de 1965 y Aprobado Mediante Re solucién 9086
De diciembre 1del /93y las Resoluciones Departamentales0179 de 1° de abril de 2005
002810 del05 de Julio de 2013
Con reconocimiento Oficial Autorizado para Ofrecer los Nivelesde Pre-Escolar,
Educacion Bdsica Primariay Educacion Media.

Registro DANE: 127073000041 y NIT: 900069490
Departamento del Choc6: Municipio de Bagads

PROCESO DE EVALUACION
(¢, Como sé que aprendi?)
(¢, Qué aprendi?)

Docente:

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estudiante:

De acuerdo alo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccion multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu
preferencia.

1. ¢La revision ortogréafica detectara error en la frase: "Cuando entro me gusta que me digas
ola"?

a) No, porque todas las palabras que contiene estan contempladas en el diccionario.
b) No, porque no hay ningun error.
c) Si, detectara el error enla palabraola, porque en la frase la palabra adecuada seria hola.
d) Si, detectara un error, pero no ortografico sino gramatical.
2. ¢En qué colorse destacan los errores mientras se escribe?
a) En azul.
b) En rojo.
c) Ay B sonciertas.
d) Ay B sonfalsas.
3. Podemos elegir corregirla 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 gramética para corregir Unicamente la ortografia, aunque no al
reves.

c) No, la ortografiay lagramatica se corrigen siempre alavez.
4. Al abrir undocumento, Word revisa toda su ortografiay gramatica.
a) Si, siempre.

b) Si, siempre que no desactivemos la opcion.
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¢) No, sélorevisa la ortografia.
d) No, pararevisar el documento hay que lanzar el revisor expresamente.

5. Elnombre de tu empresa sale constantemente en los documentos yno es una palabra valida,
¢como evitarias que el revisorlo mostrara como un error?

a) Pulsando la opcionOmitir todo. De esemodo no volverd a mostrarse como error para ningdn
documento.

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

d) Todas las respuestas son validas.
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