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03 MS WORD     Ortografía y gramática, sinónimos, autotexto, autocorrección, buscar y reemplazar 
 Los errores de ortografía y gramática, señalados con subrayado ondulado en rojo y verde se pueden 
corregir en dos instancias: Una vez terminado el documento o corregir mientras se escribe. Si 
en la pantalla de Word no aparecen esos subrayados rojos o verdes a que se hace referencia, 
seleccione: HERRAMIENTAS OPCIONES ORTOGRAFIA Y GRAMATICA y compruebe que 
las opciones Revisar Ortografía mientras escribe y Revisar Gramática mientras escribe estén 
activadas. 
EJERCICIO Nº 1: (corregir los errores mientras escribe) 

1. Abra un nuevo documento y escriba la palabra . (obviamente mal escrita) 
2. Haga click (D) en la palabra subrayada con la línea roja ondulada y 

seleccione en el menú contextual la sustitución adecuada para dicha 
palabra. 

3. Asegúrese de que la casilla de corrección ortográfica/gramatical está 
activada y Escriba el siguiente texto: (obviamente con errores 
ortográficos):                                                          

 
 
 
4. Una vez terminado, corrija los errores seleccionando ORTOGRAFIA Y GRAMATICA (presione F7 desde el 
teclado, el botón  de la barra estandar o seleccione: HERRAMIENTAS ORTOGRAFIA Y GRAMATICA); se 
abre la ventana Ortografía y gramática donde en la parte superior aparece resaltado en rojo o en verde los errores 
detectados, y en la parte inferior las sugerencias; Para efectuar una corrección, solo 
hay que seleccionar la sugerencia y pulsar Cambiar.  
EJERCICIO Nº 2: (SINONIMOS) 
1. Escriba la palabra mundo. Pulse May+F7 o haga click (I) en HERRAMIENTAS 

  IDIOMA  SINÓNIMOS, se abre la ventana Sinónimos. En ella aparece la 
última palabra escrita y los sinónimos de que Word dispone según sus significa-
dos.Reemplace la palabra mundo por universo.Luego cierre el Word sin guardar 

EJERCICIO Nº 3: (AUTOTEXTO y AUTOCORRECCION) 
1. Abra un documento nuevo y eleccione INSERTAR AUTOTEXTO  

AUTOTEXTO (se abrirá la ventana Autocorrección, en la solapa autotexto). 
Escriba una carta, utilizando los autotextos. Guarde el documento con el nombre 
CARTA CON AUTOTEXTOS DE (APELLIDO Y NOMBRE). 

2. Seleccione: HERRAMIENTAS  AUTOCORRECCIÓN  AUTOCORRECCIÓN. 
3. Desactive todas las casillas de la pestaña Autocorrección. Escriba en reemplazar: 

uma y en con: una. Haga click (I) en AGREGAR y luego en ACEPTAR.  
4. Escriba la palabra uma. Automaticamente el WORD la cambia por una. 
5. Escriba el siguiente texto respetando los errores: el hombre se a bajado del 

décimo segundo piso y se a roto el aeroplano. 
6. Abra la ventana Autocorrección Seleccione: HERRAMIENTAS  

AUTOCORRECCIÓN  AUTOCORRECCIÓN y active todas las casillas. Luego haga click (I) en ACEPTAR. 
7. Vuelva a escribir la frase anterior, ¿Nota alguna diferencia?. cierre el word sin guardar. 
EJERCICIO Nº 4: 
1. Abra un nuevo documento y escriba el siguiente texto (escrito por José Luis Borges): 
INSTANTES 
Si puedo vivir nuevamente mi vida. 
En la próxima trataré de cometer más errores. 
Yo fui una de esas personas que vivió sensata y prolíficamente cada minuto de su vida; claro que tuve momentos de alegría. 
No intentaría ser tan perfecto, me relajarìa más. 
Seré más  tonto de  lo que  he sido, de hecho tomaría muy pocas cosas con seriedad. 
Seré menos higiénico. 
Correría más riesgos, haría más viajes, contemplaré mas atardeceres, subiría más montañas, nadaría más ríos. 
Iría a más lugares  a donde nunca he ido, comería más helados y menos habas, tendría más problemas reales y menos ima-
ginarios. 
Pero si puedo volver atrás trataré de tener solamente buenos momentos. 
Por si no lo saben, de eso está hecha la vida, sólo de momentos; no te pierdas el ahora. 
Yo era uno de esos que nunca iban a ninguna parte sin un termómetro, una bolsa de agua caliente, un paraguas y un para-
caídas; si puedo volver a vivir, viajaría más liviano. 
11..  Existen cuatro verbos mal conjugados. Seleccione: EDICION  REEMPLAZAR. Busque y reemplacelos por su 

tiempo correcto: 1) puedo por pudiera 2) trataré por trataría 3) seré por sería y 4) contemplaré por contemplaría.   
22..  Guarde el documento con el nombre INSTANTES CORREGIDO POR (APELLIDO Y NOMBRE), luego cierre 

el word.  

Mas bale pajaro en mano que zien bolando. 
No por mcho madugar amaneze mas mas tenprano. 


