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Herramientas de revision y autocorreccion en LibreOffice Writer

Herramientas de revisiéon y autocorreccion en LibreOffice Writer

Ocasionalmente tendremos dudas sobre el uso ortografico correcto en la redaccién de nuestros escritos.
O quizas estamos escribiendo en un idioma con el cual no estamos demasiado familiarizados. En esos
momentos representa una inestimable ayuda el uso de correctores ortograficos.

También pueden resultar muy utiles otro tipo de ayudas de escritura como los diccionarios de sinénimos,
de correccion gramatical, de separacion silabica, asi como opciones de formateado y correccion
automaticas.

Dedicamos esta unidad didactia a comprender y dominar el uso de estas ayudas a la escritura.

Objetivos

Tras el estudio de esta unidad didactica y la realizacion de las practicas sugeridas, los usuarios
habran adquirido las siguientes habilidades:

B Establecer el idioma predeterminado del documento.

B Activar y desactivar la correccion ortografica automatica.
B Instalar y usar las herramientas de revision gramatical.
B Usar diccionarios de sinénimos.

B Configurar opciones de formato y correcciéon automatica.

4‘%} Habilidades previas

Para el correcto aprovechamiento de esta unidad didactica es preciso tener un dominio razonable
de las tareas relativas a:

B Edicion basica de documentos.
B Creacion y modificacion de estilos de parrafo.

["ﬁr Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacion de las practicas.

B Versién imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)
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6 Sobre videos y capturas de pantalla

Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamano o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamano, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

El idioma predeterminado del documento

Aunque en un documento pueden convivir diferentes idiomas, hay uno que es el predeterminado. Es
fundamental para el uso correcto de las ayudas a la escritura que este idioma esté bien establecido.

Se puede establecer el idioma por defecto para los documentos de diferentes maneras:

B Desde la configuracién de opciones de LibreOffice.
B Desde el Estilo predeterminado de parrafo.
B Desde el menu Herramientas > Idioma.

Establecer el idioma predeterminado desde la configuracién de
opciones

En la configuracion de opciones de LibreOffice estableceremos el idioma predeterminado, no solo de la
interfaz del programa, sino también para los documentos.

Para cambiar el idioma predeterminado PARA TODOS LOS DOCUMENTOS seguiremos los siguientes
pasos:

B Abrir el menu Herramientas > Opciones.

B En el dialogo Opciones, en el panel de la izquierda seleccionar el apartado Configuracién de
idiomas > Idiomas

B En la derecha bajo Idiomas predeterminados para los documentos, en Occidental seleccionar
el idioma deseado.
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Opciones - Configuracién de idiomas - Idiomas @
LibreOffice Idioma de
Cargar/quardar )
= Configuracian de idiomas Interfaz de usuaric: |E5paﬁcrl [Espafia) IZ|
|:h.
Ayudas de escritura Configuracion regional: |Espaﬁ0l [Espanfia) IZ|
Librgg;?iaccg L?;:i;j; oraciones Cardcter separador decimal: Igual que |a configuracién local [, )
LibreOffice Writer/Web Meoneda predeterminada: |Predeterminad0 - EUR Izl
LibreOffice Base
Diagramas Patrones de aceptacion de fechas: D/MAY: DM
Internet

Idiomas predeterminados para los documentos

Occidental:
[7] Asistice: | Predeterminado - Chino (simplificada) |
[] Disposicién compleja de textos [CTL): | Predeterminado - Hindi |
[ Sole para €l documento actual
Gestion avanzada de idiomas

[ Ignorar idiema de entrada del sistema

4 | m 3

Aceptar ]l Cancelar ][ Restablecer

El didlogo de Opciones - Configuracion de idiomas
Si queremos establecer el idioma predeterminado SOLO PARA EL DOCUMENTO ACTUAL , ademas:
B Activaremos la casilla Solo para el documento actual.

Podemos observar que también hay configuraciones disponibles para idiomas asiaticos (chino y japonés,
entre otros), asi como para idiomas con disposicion compleja de textos (hindi, arabe y hebreo, entre
otros). En su caso, tras activar la casilla de verificacién correspondiente podremos seleccionar los ideas
deseados.

Establecer el idioma predeterminado desde el Estilo predeterminado
de parrafo

Una forma mas agil de cambiar el idioma predeterminado para el documento actual es modificando el
Estilo predeterminado de parrafo. Dada la jerarquia entre estilos, si modificamos la definicion de idioma
en el Estilo predeterminado, se aplicara a todo el resto de estilos excepto que en alguno de ellos se haya
definido otro idioma.

Cambiaremos el idioma del Estilo predeterminado de parrafo desde el cuadro de didlogo Estilo de
parrafo, activando la pestafia Tipo de letra, y seleccionando en el desplegable Idioma de entre la lista
de idiomas disponibles.
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Estilo de parrafo: Estilo predeterminado @
Paosicign | Resalte | Esquema y numeracién | Tabuladores | Letras capitulares I Area I Transparencia | Bordes
Organizador | Sangrias y espaciado | Alineacién | Flujo del texto | Tipo de letra | Efectos tipograficos
Tipo de letra Estilo Tamafio:
Liberation Serif Marmal 12 pt
Liberation Serif -| (T -t -
LilyUPC Megrita 7 pt 0l
Linux Bislinum G Cursiva 8 pt
Linuzx Libertine Display G Megrita cursiva 0 pt
Linux Libertine G 10 pt £
Lucida Bright 10,5 pt
Lucida Calligraphy 11 pt
Lucida Console - P
Lucida Fax B 13 pt
Lucida Handwriting 14 pt
Lucida 5ans Unicode 15 pt
Magneto 16 pt
Malgun Geothic 18 pt
Mangal 20 pt
Marlett il 22 pt il
[dioma: m IEI
Se usard el misr%:r tipo de letra en la imprescra y en la pantalla,
Liberation Serif

[ Aceptar } l Aplicar l l Cancelar l [ Restablecer ] [ Estandar

Cambiando el idioma en el Estilo predeterminado

Establecer el idioma predeterminado desde el menu

La configuracion del idioma predeterminado para el documento también se puede efectuar desde el
menu Herramientas > Idioma, donde diferentes opciones nos permiten seleccionar entre:

B Para seleccion. Se aplicara el idioma exclusivamente al texto seleccionado.
B Para parrafo. Se aplicara el idioma exclusivamente a la totalidad de los parrafos seleccionados.
B Para todo el texto. Se aplicara el idioma predeterminado para todo el documento.

Seleccionar Para todo el texto desde aqui, tendra el mismo efecto que modificar el idioma
predeterminado para el documento desde la configuracion de Herramientas > Opciones >
Configuracion de idiomas > Idiomas.

Si el idioma deseado no aparece en la lista de sugeridos, podemos seleccionar la opcion Mas, que tendra
un comportamiento diferente segun el contexto.

B En Para seleccion, la opcion Mas abrira el cuadro de didlogo de formato de Caracter.

B En Para parrafo, la opcién Mas abrira el cuadro de dialogo de formato de Parrafo.

B En Para todo el texto, la opcion Mas abrira el didlogo de Opciones de configuraciéon de idioma
de LibreOffice.

Aplicar multiples idiomas a un documento
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Quizéas necesitemos trabajar un documento con diferentes idiomas porque estemos insertando citas
literarias o textos legales en idiomas diferentes al idioma en que estamos escribiendo el documento.

En el punto anterior, hemos comprobado que desde el menu Herramientas > Idioma podemos cambiar
el idioma soélo a una seleccién de texto o a un parrafo, ademas de para todo el documento.

En consecuencia, la forma mas directa de cambiar un idioma sera seleccionar el texto deseado y cambiar
el idioma desde el formato de caracter. Una forma de acceder rapidamente, ademas de desde el menu
Herramientas > Idioma es pulsando sobre el nombre del idioma que se muestra en la barra de estado.
Esta accion mostrara un menu contextual donde podremos seleccionar entre:

El idioma actual del texto.
Un idioma sugerido, que Writer detecta automaticamente a partir del texto seleccionado.

a

o

B Ninguno, para evitar la correccion ortografica del texto.
B Restablecer al idioma predeterminado del documento.
=}

Mas, que abrira el cuadro de dialogo de formato de Caracter para poder seleccionar algun otro
idioma.

B Establecer idioma para parrafo, que nos mostrara las mismas opciones pero para aplicarlas al
parrafo completo y no tan sélo al texto seleccionado.

La siguiente imagen muestra la aplicaciéon de esta técnica a un texto en francés dentro de un parrafo en
espanol.

Este parrafo escrito en espanol castellano, contiene
expresiones en lengua francesa como [‘j’al perdu ma plume

dans le jardin de ma tante” o en inglés como “To be or not
. ST Espaiiol (Espafia)

to be, thats is the question”. L N

Mingune (ne revisar la ertegrafia)

Bestablecer al idioma predeterminado

-y Eele® Al ( ¥ O | T

Establecer idioma para pamafo b

alabras, 48 caracteres (zel.) Estilc predeterminade | Espafiol (—

Cambiando el idioma a una seleccion de texto

Esta técnica puede ser correcta para un simple texto que aparece ocasionalmente en algun idioma, pero
si nuestra necesidad es la de redactar un documento totalmente bilingue, la solucion correcta pasa
necesariamente por crear estilos especificos para aplicar a los parrafos escritos en el idioma
secundario .

Por ejemplo, para un informe escrito en espafiol, pero que utiliza profusamente textos legales en inglés
se podria crear un estilo personal Parrafo inglés, basado en el Estilo predeterminado o en el Cuerpo
de texto, seglin nos convenga mas, y simplemente aplicarlo a los parrafos en inglés.

Podemos tener la seguridad de que la correccion ortografica funcionara a la perfeccion en un documento
elaborado de esta manera.

El indicador de idioma de la barra de estado nos facilita aplicar un idioma a una seleccién de
texto (formato de caracter) o a parrafos (formato de parrafo), pero NO a todo el documento.
Podria seleccionarse todo el texto para aplicar el nuevo idioma, pero al no haber cambiado la
configuracién del idioma predeterminado para el documento, ante la menor incidencia volveria
a aparecer este Ultimo.

6/26



Herramientas de revision y autocorreccion en Writer

Video Establecer idioma predeterminado

44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Para la correcta accesibilidad de nuestros documentos es fundamental el correcto
establecimiento del idioma principal del documento.

Debemos tener presente que los lectores de pantalla necesitan tener la informacién adecuada
para adaptar la entonacion y pronunciacion de los sintetizadores de voz utilizados al idioma en el
que esta escrito el documento.

Si nuestro documento va a contener fragmentos de texto en diferentes lenguas se debera definir el
idioma principal del documento y el idioma que tengan los parrafos o palabras que estén escritas
en un idioma diferente al principal.

Correccion ortografica

Para que funcione la correccion ortografica de un idioma, debe estar instalado el correspondiente
diccionario ortografico. Identificaremos si esta instalado el corrector ortografico de un idioma por una
marca de validaciéon que aparece a la izquierda en la lista de idiomas.

En el fragmento de la lista de idiomas representado en la siguiente imagen, podemos ver que esta
instalado el corrector ortografico para el Portugués de Angola y el de Portugal, pero no asi para el
Portugués de Brasil, que tiene su propio diccionario ortografico pero en este ejemplo no esta instalado.

Papiamento (Curagac) -
Pitjantjatjara
Polaco
"% Portugués (Angola)
Portugués (Brasil)
& Portugués (Portugal)
& Predeterminade - Espaficl (Espafia)
Puinave
Punu

Lista de idiomas con corrector ortografico instalado o no

Instalar diccionarios de correccion ortografica

Los diccionarios se establecen durante la instalacion del LibreOffice. Si nos encontrarnos con que
nuestro sistema carece de un idioma que necesitamos, habra que modificar la instalacion para
seleccionarlo.

En Windows 7 se puede modificar la instalacion de LibreOffice desde el Panel de control
activando el apartado Programas > Programas y caracteristicas , seleccionando
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LibreOffice en la lista de programas instalados y pulsando el boton Cambiar.

@uv| < Programas b Programas y caracteristicas - | ¢7|

Ventana principal del Panel de . .
i~ Desinstalar o cambiar un programa

- A Para desinstalar un programa, selecciénelo en la lista y después haga clic en Desinstalar,
Ver actualizaciones instaladas -

Cambiar o Reparar.

Hy Activar o desactivar las

caracteristicas de Windows

Organizar *  Desinstalar =~ Cambiar = Reparar 4= - .@.
Mombre ° Editor Se insti =
*Irfa nView 4.44 (32-bit) Irfan Skiljan 08/07/;
B LibreOffice 5.3 Help Pack (Spanish) The Document Foundation 09;’0?;’,"—'
]j LibreOffice 5.3.4.2 The Document Foundation 08,07/
L@‘- Microsoft MET Framewaork 4.7 Microsoft Corporation 10708/ I

b L T N Lni anen b - nn e

4| [l ' 3
N The Document Foundation Version producto: 53.4.2
Vinculo de Ayuda: https://es.libreoffice.org/recibe-ayuda/s...

Cambiar la instalacion de LibreOffice desde el Panel de control de Windows 7

En el primer paso del asistente de instalacion habra que seleccionar Modificar.

En el paso siguiente, en Instalacion personalizada, desplegando los Componentes

opcionales y, bajo éstos, Diccionarios, podremos seleccionar los idiomas que nos faltan y
finalizar la instalacion.

Otra posibilidad es descargar nuevos diccionarios desde el repositorio de extensiones de LibreOffice, al
cual se puede acceder desde el propio Writer.

Para ello accederemos al menu Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea y se abrird en el
navegador el repositorio de extensiones y plantillas de LibreOffice con la categoria Dictionary
preseleccionada.

En principio no sera necesario acceder aqui para instalar diccionarios ortograficos, salvo alguna

necesidad muy especifica. Por ejemplo para instalar un diccionario de correcciéon gramatical, como
veremos mas adelante.

La direccidon web del directorios de extensiones y plantillas de LibreOffice es:
https://extensions.libreoffice.org. Aqui podremos encontrar abundantes recursos de todo
tipo para ampliar las funcionalidades del programa.

Para efectuar la revision ortografica del documento, en Writer disponemos de dos herramientas:

B Comprobar ortografia y gramatica
B Revision ortografica automatica

Seguidamente detallamos su comportamiento.
Comprobar ortografia y gramatica

La comprobacién de ortografia y gramatica se puede activar de varias maneras:

B Desde el menu Herramientas > Ortografia y gramatica.
B Con la tecla de funcién F7 .
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B Con el boton Comprobar ortografia y gramatica de la barra de herramientas Estandar.

En cualquiera de los casos se mostrara el cuadro de didlogo Ortografia y gramatica.

Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia) u
Idioma del texto: |‘$‘ Esparficl (Espafia) Izl
Mo estd en el diccionario [_tﬁ E

Sus cjos escrutinan desesperadamente |a oscuridad buscando una »
zalida.

Ignorar una vez |

E | Ignorar todo |

Afadir al diccionario |

Sugerencias

[ Comegr |
eccrutaran L e
t .
escrutan | T |
| Corregir siempre |
Comprobar gramética

Cuadro de dialogo Ortografia y gramatica

En el cuadro de dialogo Ortografia y gramatica se mostrara una caja No esta en el diccionario con la
palabra no encontrada en el diccionario, destacada en rojo sobre el contexto que la rodea. También
aparecera una lista de posibles Sugerencias de reemplazo por su semejanza con el término no
encontrado. A partir de ahi se pueden tomar diferentes decisiones, pulsando o seleccionando los
diferentes botones del didlogo:

B Idioma del texto. Permite seleccionar otro idioma para la palabra no encontrada. Por ejemplo, si
en un texto en espafiol se ha escrito "feedback" o "deja-vu", podemos establecer el
correspondiente idioma inglés o francés para esos términos. Si tenemos instalado el diccionario
ortografico de esos idiomas, se comprobara a su vez si la palabra esta incluida en ellos.

B Ignorar una vez. Omitimos el error y no marcara esta palabra como errénea en este lugar. Si
vuelve a aparecer la palabra mas adelante, la seguira marcando como errénea.

B Ignorar todo. Omitimos el error todas las veces que aparezca en el documento. Seria el caso de
usar un nombre de marca comercial detectada como palabra no encontrada en el diccionario;
sabemos que aparecera repetidamente a lo largo del documento, pero tampoco queremos incluirla
en el diccionario.

B Anadir al diccionario. Sabemos que es una palabra de uso habitual y esta bien escrita. Al
seleccionar esta opcion se introducira la palabra en el diccionario del idioma actual y nunca mas
volvera a detectarla como no encontrada en ningin documento.

B Corregir. Se sustituira la palabra errénea por la entrada de la lista de sugerencias que tengamos
seleccionada. Esto sdlo se efectuara en el contexto actual.

B Corregir todo. También se sustituira la palabra errénea por la sugerencia seleccionada. Pero en
esta ocasion lo hara en todas las ocasiones que aparezca a lo largo del documento.

B Corregir siempre. Incluira la palabra y la sugerencia en la tabla de reemplazo de las opciones de
correccion automatica, para que en este documento y en cualquier otro, se reemplace
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automaticamente.

Tras haber escogido alguna de las opciones anteriores la revision ortografica y gramatical continuara a lo
largo del documento y volvera a mostrar la siguiente palabra no encontrada.

El boton Opciones mostrara un cuadro de didlogo que permite activar o desactivar diccionarios
personales o establecer algunas caracteristicas, como que no se aplique la revisiéon ortografica a palabras
escritas en mayusculas.

Una casilla Comprobar gramatica establece si ademas de la correccion ortografica se efectuara la
correccion gramatical.

Por defecto, LibreOffice no incluye un corrector gramatical, el cual habra que instalar y activar
como un complemento o extension. Mas adelante mostramos su instalacion.

Revisidn ortografica automatica

Una forma mucho mas rapida de efectuar la revision es mediante la revision ortografica automatica.
Podemos activar la revisidn ortografica automatica de diferentes maneras:

B Desde el menu Herramientas > Revision ortografica automatica .
B Con el atajo de teclado Mayus + F7 .

B Con el botdn Alternar revision ortografica automatica de la barra de herramientas Estandar.

Cuando activamos la revision ortografica automatica, las palabras no encontradas en el diccionario se
mostraran en el documento con un subrayado ondulado de color rojo. Pulsando con el botén secundario
del ratdn sobre una palabra marcada asi, el menu contextual mostrara sugerencias de reemplazo, asi
como diferentes opciones equivalentes a las que podemos encontrar en el dialogo Ortografia y
gramatica.

no le gust6 en avsolutg .

bt
absoluto m

resoluto

Ignorar
Ignorar todo
Afadir al diccionaric

Al  Ortografia y gramitica...

Corregir siempre como 3

Opciones de autocorreccién...

Establecer idioma de seleccion ¥

Establecer idioma de parrafo  »

Menu contextual de correccion automatica

Si tenemos instalado un corrector gramatical, también se mostraran los errores gramaticales pero con un
subrayado ondulado de color azul.
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Video Instalar diccionarios

Division de palabras y uso de sinénimos

Un par de herramientas adicionales de ayuda a la escritura son la posibilidad de dividir palabras por
silabas y la aplicacion de sinénimos.

Division de palabras silabica

La division silabica permite "romper" una palabra al final de una linea separando sus silabas para anadir
un guion y completarla en la linea siguiente.

Oy pasos detrds suyo y no le

gusto en absoluto. ;Quién po- -
dia seguirle en plena noche, y

encima en una calle tan estre-
cha y en la zona portuaria?

Ejemplo de separacion silabica

No es una técnica muy aconsejable y tan sélo podria estar justificada en el caso de tener texto en
columnas estrechas, donde una alienacion justificada puede provocar unos espacios desproporcionados,
como en el ejemplo que se muestra en la siguiente imagen animada.

Division de palabras sin activar

Oyo pasos detras suyo | cuenta de que no se
y no le gusto en | puede escapar del
absoluto. ¢Quién | patio al que ha
podia seguirle en | llegado. La tnica
plena noche, y encima | salida es el mismo
en una calle tan | pequeno pasaje por el
estrecha v en la zona | que ha  entrado.
portuaria? jJustamente | Mientras tanto los

Imagen animada alternando texto con division de palabras y sin ella.

En caso de desear utilizar la division de palabras, lo mas recomendable seria activarlo desde el didlogo

de formato de Parrafo, en la pestafia Flujo de texto activando la casilla Automaticamente bajo el
apartado Opcionalmente se pueden establecer el nimero minimo de Caracteres al final de la linea o

de Caracteres al principio de la linea, asi como limitar la Cantidad maxima de guiones consecutivos,
es decir, cuantas lineas seguidas se admite separar con guiones.
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r:

Parrafo
Tabuladores I Letras capitulares | Bordes | Area
Sangria y espaciado | Alineacion | Flujo del texto l_
Division de palabras
[/ Automaticamente]

|2 i+ Caracteres al final de la linea
2 (=] Caracteres al principic de la linea
0 = Cantidad maxima de guﬁnes consecutivos

Configurando la divisién de palabras desde el dialogo de formato de Parrafo

También se puede aplicar esta funcionalidad manualmente, desde el menu Herramientas > Idioma >
Divisién de palabras. Haciéndolo asi se mostrara el dialogo Division de palabras.

Divisién de palabras (Espafiol {Bpaﬁﬁg ==
Palabra:
di:fE:rEﬂI:ES [ Separar en silabas }
* | Omitir
| Cluitar
| Ayuda | | Separar todo en silabas | | Cerrar

Cuadro de dialogo Division de palabras

En el cuadro de dialogo Division de palabras se mostraran las palabras susceptibles de ser divididas
con guiones. Dos botones con flechas a la izquierda y a la derecha permiten recorrer las posibles
divisiones en silabas a lo largo de la palabra activa y el botéon Separar en silabas establecera la division.
También hay la posibilidad de Omitir la division de esta palabra o Quitar la division de palabra
actualmente aplicada. El boton Separar todo en silabas aplicara la separacion de silabas
automaticamente.

El ambito de aplicacion de la division de palabras sera el texto seleccionado o, si no se ha seleccionado
nada, la totalidad del documento.

Se puede modificar el comportamiento de la division de palabras, haciendo que efectie la division
automaticamente como si se hubiese pulsado el boton Separar todo en silabas de manera que no vaya
mostrando las palabras sucesivas a las que aplicar la division. Para ello en Herramientas > Opciones >
Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura, bajo la lista Opciones habra que activar la

casilla Dividir en silabas sin preguntar.

Finalmente, también se puede activar la division de palabras manualmente pulsando
Ctrl+ - (guiédn)  en el punto donde se quiera dividir la palabra.

Sindnimos

En alguna ocasion, revisando un documento, podemos darnos cuenta de que estamos repitiendo
excesivamente el uso de una palabra. Si en ese momento no nos viene a la mente algin sinénimo para
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que el texto no resulte tan redundante, podemos hacer uso de la ayuda que nos presta Writer para
encontrar sinbnimos.

Aunque son diferentes, los diccionarios de sindnimos se instalan simultaneamente con los diccionarios de
correccion ortografica.

Se pueden reemplazar palabras por sus sinébnimos de dos maneras:

B Desde el menu contextual, en la opcién Sinénimos.
B Desde el menu Herramientas > Sinénimos.
B Con el atajo de teclado Ctrl + F7 .

Si una palabra tiene algun sinénimo en el diccionario, en su menu contextual mostrara una

opcion Sinénimos con diferentes sugerencias. Seleccionando alguna de las palabras sugeridas, ésta
sustituira a la palabra original del documento, al igual que hariamos con una correccion ortografica. La
opcién Sinénimos no se mostrara si el diccionario no tiene incluida la palabra sefialada en su
diccionario.

En el menu contextual aparece una lista limitada de sinédnimos, por lo que puede resultar mas util abrir el
cuadro de didlogo Sinénimos desde el menu Herramientas > Sinénimos o el atajo de teclado
Ctrl+ F7.
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Cuadro de dialogo Sinénimos

El cuadro de dialogo Sinénimos muestra una lista con diferentes acepciones de la palabra numeradas.
Bajo cada acepcién muestra una lista de términos sugeridos. Seleccionando una palabra sugerida 'y
pulsando el boton Reemplazar la palabra sustituira a la que habia originalmente en el documento.
Haciendo doble clic sobre una de las palabras sugeridas, esta pasara a ser la Palabra actual y a su vez
se mostrara la lista de sindbnimos para ella.
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La herramienta de sinébnimos es una buena ayuda pero tiene algunas limitaciones:

B No reconoce el género de la palabra. Por ejemplo, para "nifio" sugiere "angelito", "bebé",
"criatura", entre bastantes otras. En cambio para "nifia", s6lo sugiere "pupila" (¢ por la expresion
"nifia del 0jo"?)

B Aunque reconoce formas verbales, solo sugiere infinitivos. Por ejemplo, para la palabra "empieza"

sugiere "comenzar", "iniciar", "nacer", entre otras.

En resumen, puede ser bastante Util para reemplazar sustantivos y verbos en infinitivo. En otros casos,
puede requerir algo mas de edicion manual.

4k iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

La division de palabras es un mecanismo que confunde a los lectores de pantalla, por lo que si
estamos creando documentos accesibles, debemos evitar rotundamente su uso.

iRecuérdalo! No uses division de palabras si estas creando documentos accesibles.

Opciones de correccién automatica

Otra de las herramientas que nos provee LibreOffice Writer es la lamada Autocorreccion
o Correccion automatica. Su objetivo es corregir de forma automatica los errores de escritura que
cometemos habitualmente o dar formato automaticamente al texto escrito.

Por ejemplo, quizas cada vez que tecleamos la palabra hasta nuestros dedos nos traicionan y
tecleamos hsata. Pues bien, podemos decirle a Writer que cada vez que tecleemos hsata
automaticamente la sustituya por hasta.

O quizas nunca recordemos empezar con mayuscula un nuevo parrafo o al afiadir texto después de un
punto. La autocorreccion es nuestra aliada.

Desde el menu Herramientas > Correcciéon automatica > Opciones de autocorrecciéon se presenta el
cuadro de diadlogo Correccion automatica. Disponemos de 5 pestafias en este dialogo, pero debemos
asegurarnos de tener seleccionado el idioma adecuado desde el desplegable situado justo debajo de la
barra de titulo del didlogo mostrado Sustituciones y excepciones para el idioma.

La pestana Reemplazar

14/26



Herramientas de revisidén y autocorreccion en Writer

Correccion automatica M
Sustitucicnes y excepciones para £ idioma: |E5paﬁu:r| (Espafia) |Z|
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Pestana Reemplazar del dialogo Correccion automatica

Desde la pestafia Reemplazar podemos definir aquellas palabras que tenemos tendencia a teclear de
forma incorrecta, para que automaticamente las reemplace por su forma correcta.

Pero esta herramienta no se queda ahi. Podemos hacer muchas mas cosas utilizando la autocorreccion,
como por ejemplo:

B Sustituir ciertos caracteres por simbolos, como por ejemplo, teclear -->y que lo sustituya por —,
<==>por ¢, (C) por ©, (R) por ®, etc.

B Escribir nuestras iniciales y que las sustituya por nuestro nombre completo. En  Reemplazar
escribe tus iniciales y en Por escribe tu nombre completo. Haz clic sobre el boton Nuevo.

B Sacarnos de dudas: , Porcentaje se escribe con j o con g? Si siempre se te plantea esta duda, en
Reemplazar escribe porcentage, y en Por escribe porcentaje. Haz clic sobre el boton Nuevo. Ya
nunca tendras problemas.

Si tus iniciales casualmente coinciden con una palabra, por ejemplo MAR para Manuel
Aragon Roca, puedes utilizar el truco de iniciarla o terminarla con un caracter poco habitual,
por ejemplo MAR+ o :MAR:

La pestana Excepciones
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Correccion automatica M

Sustitucicnes y excepciones para £ idioma: |E5paﬁu:r| (Espafia) |Z|

Abreviaturas (a las que no siguen mayisculas)
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[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Pestafia Excepciones del dialogo Correccion automatica

Desde la pestafia Excepciones definiremos aquellas Abreviaturas (a las que no siguen mayusculas) .
De ésta forma Writer no corregira automaticamente las palabras que las sigan poniéndolas en
mayusculas; por ejemplo, que no empiece con mayusculas de forma automatica la palabra que siga a la
abreviatura O.N.U. escrita como la hemos escrito aqui, con puntos incluidos.

Para ello teclearemos en el cuadro de texto la nueva abreviatura que queremos agregar y pulsaremos
sobre el boton Nuevo.

También podemos definir aquellas Palabras que comienzan con dos mayusculas y que no deseamos
que Writer corrija automaticamente convirtiendo la segunda letra en minusculas. Por ejemplo, si
escribimos ONU sin puntos, y no deseamos que de forma automatica se corrija por Onu.

Teclearemos en el cuadro de texto la nueva palabra que empezara por dos mayusculas y que queremos
agregar, y haremos clic en el boton Nuevo.

En ambos casos, si activamos la opcién Incluir automaticamente, Writer agregara a la lista de
excepciones correspondiente, tanto las abreviaturas como las palabras que comienzan con dos letras en
mayusculas, y lo hara de forma automatica cuando las escribamos por primera vez.

Esta funcion sdlo es efectiva si estan seleccionadas las opciones Corregir DOs MAyusculas INiciales o
Iniciar todas las frases con mayusculas en la columna [E] de la pestafia Opciones que mostramos a
continuacion.

La pestaina Opciones
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Correccion automatica g

Espariol (Espafia) |
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Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Pestana Opciones del didlogo Correcciéon automatica

Desde la pestafia Opciones podemos definir el comportamiento de Writer respecto a ciertas situaciones,
como por ejemplo, reemplazar 1/2 por %, el reconocimiento automatico de hipervinculos o el formateado
automatico de negritas escribiendo texto entre asteriscos, entre otras.

Si activamos ésta opcién en la segunda columna marcada como [E], activaremos la correccion y el
formateado automatico durante la Entrada, o dicho de otra forma, cuando escribimos por primera vez
ese texto.

Activando ésta opcién en la primera columna marcada como [M] permitimos el autoformato durante la
Modificacion de texto introducido anteriormente..

La primera opcién de la lista Usar la tabla de sustituciones controla si se aplicaran o no todas las reglas
definidas en la pestafia Reemplazar.

El boton Editar permite personalizar algunas de las reglas establecidas:

@ Listas vifietadas y numeradas. Simbolo de viiieta:-: Si esta activada esta opcion:

B Al teclear al principio de un parrafo un nimero, seguido de un punto, seguido de un
espacio, y seguido de un texto, Writer iniciara una lista numerada. Por ejemplo, si
pulsamos al principio de un parrafo 1. Mi texto y seguidamente Intro . Se iniciara una
lista numerada.

B Al teclear al principio de un parrafo el signo + (mas), o el signo - (menos), o el signo *
(asterisco), seguido de un espacio o un tabulador, y seguido de un texto, Writer iniciara una
lista de tipo vifieta. Por ejemplo, tecleando al principio de un parrafo + Mi texto y
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pulsando Intro..
En este caso, el boton Editar permite seleccionar el simbolo utilizado al activar la lista con
vifietas.

B Reemplazar vifietas por: Si esta activada esta opcion, se aplicara lo indicado en el punto anterior
para las listas de tipo vifieta.

B Combina parrafos de una sola linea si la longitud es mayor al 50% . Si esta activada esta
opcion Writer automaticamente combinara varios parrafos consecutivos en un unico parrafo,
siempre que los parrafos sean de una sola linea, el estilo de los parrafos sea Predeterminado y la
longitud del parrafo es mayor que el valor de longitud especificado utilizando el boton Editar.

Si ocasionalmente Writer aplica un formato automatico que no deseas, basta con que
pulses ctrl + z (deshacer) para que quede sin efecto el formato aplicado. Si deseas
deshabilitarlo permanentemente deberas desactivarlo en el dialogo Correccion automatica
como acabamos de mostrar.

La pestaina Opciones regionales

-
Correccion automatica ﬁ

Esparficl (Esparia) |

Sustituciones y excepciones para el idioma:
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Anadir espacio de no separacion antes de puntuacion en texto francés
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m

1

Comillas simples Comillas dobles
Reemplazar Reemplazar
Comilla de apertura: Comilla de apertura:
' Predeterminado " Predeterminado
Comilla de cierre: Comilla de cierre;
' Predeterminado " Predeterminado
Predeterminado | Bredeterminado |

[ Aceptar H Cancelar || Restablecer

Pestana Opciones regionales del dialogo Correccién automatica

Desde la pestafia Opciones regionales podemos definir el comportamiento de Writer en aspectos
ortograficos cambiantes especificos de la regién linglistica, como por ejemplo, si deseamos que Writer
automaticamente reemplace cuando escribimos las comillas sencillas o dobles por comillas de aspecto
tipografico.
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Las comillas tipograficas establecidas por defecto son las anglosajonas. Por eso, cuando
pulsamos " (comillas dobles), Writer las sustituira por “ (comilla tipografica de apertura) y por
(comilla tipografica de cierre). En espariol, las comillas tipograficas recomendadas son las
latinas o angulares « (de apertura) y » (de cierre). Se esta perdiendo su uso por que no estan
disponibles a la vista en los teclados habituales. Pero en cualquier ordenador bajo Windows
se pueden introducir estas comillas de la siguiente manera:

B Pulsalatecla Alt.

B Mientras la mantienes pulsada, escribe en el teclado (pero sélo en el blogue numérico)
el numero 174 para la comilla de apertura o el 175 para la de cierre.

Mucho mas facil sera si las introducimos en esta opcién de la correccion automatica. Para
ello:

B Pulsa sobre el botén Comilla de apertura bajo Comillas dobles.
B Se abrira el dialogo Comilla de apertura para insertar simbolos.
B En la caja de entrada Decimal escribe 171.

B Pulsa el botén Insertar.

Para la Comilla de cierre procede de la misma manera pero escribiendo el nimero 187.

La diferencia entre los nUmeros responde en que para teclear manualmente las comillas
angulares, en combinacioén con la tecla Alt se estan usando codigos ASCII (los numeros
174 y 175). En cambio para insertarlas en las opciones de correccién automatica, se usan
cédigos Unicode (los nimeros 171 y 187). Son dos tipos de codificacion diferente.

La pestaina Complecion de palabras

19/26



Herramientas de revisidén y autocorreccion en Writer

Correccion automatica
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Pestafia Compleciéon de palabras del dialogo Correccion automatica

La pestafia Complecién de palabras define las opciones de completado automatico. Si la opciéon

Activar la complecidén de palabras esta activada, Writer intenta reconocer y sugiere la palabra que
estamos escribiendo, de forma que si lo acierta, con pulsar Intro la palabra completa se insertara en el

texto. Si no acerto, tan sencillo como seguir escribiendo.

B Marcaremos Aiadir un espacio si queremos que tras la palabra se inserte un espacio de forma
automatica, salvo que se agregue algun signo de puntuacion tras ella.

B Activaremos Recolectar palabras si deseamos que automaticamente se afiadan a la lista de
palabras sugeridas las de uso mas frecuente. En caso contrario, Writer incorporara palabras hasta
llegar a la Cantidad maxima de entradas, y utilizara a partir de ese momento las ya existentes en
la lista.

aproximadd

Autocompletado con etiquerta emergente

|apmximadamente

Marcaremos Mostrar como recuadro informativo para cambiar el modo en que el completado
automatico sugiere las palabras. En lugar de pre-escribirlas mientras tecleamos, se mostraran en
forma de un cartel emergente como se muestra en la imagen.

B Writer sugerira palabras que considere de longitud igual o mayor al nUmero de caracteres

indicados en Longitud minima de palabra.
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B Desde el desplegable Aceptar con podemos definir el método utilizado para aceptar el término
sugerido. Por defecto es pulsar la tecla Intro|, pero podemos seleccionar entre otras
posibilidades.

B También podemos activar una casilla para Eliminar de la lista las palabras recolectadas de un
documento al cerrarlo.

B Podremos eliminar las entradas seleccionando desde la lista las palabras y haciendo clic sobre el
botén Eliminar entrada. Se pueden seleccionar las palabras de una en una o seleccionar varias
con las teclas Mayas |0 Ctrl|.

Video Uso opciones de correccién automatica

Correccion gramatical

Como comentamos anteriormente, ademas de la correccion ortografica LibreOffice también puede
efectuar revision gramatical. La revision gramatical nos permitira identificar problemas de concordancia de
género, de nimero, mala ubicacién de signos de puntuacion y otros errores de sintaxis.

Sin embargo, el corrector gramatical no viene incluido por defecto en el programa y debera ser afiadido
como una extension.

Las extensiones son complementos o plugins instalables que permiten ampliar funcionalidades
o caracteristicas del programa. Estos complementos se distribuyen en forma de archivos con
la extension .oxt en su nombre y se pueden instalar y desinstalar desde el menu
Herramientas > Gestor de extensiones . Las extensiones oficiales se distribuyen desde la
web de extensiones y plantillas de LibreOffice ubicada en la

direccion: https://extensions.libreoffice.org

Seguidamente mostraremos como instalar el corrector gramatical para LibreOffice y comprobaremos
que, con él, la revision gramatical es tan simple como la ortografica.

Instalacién del corrector gramatical LanguageTool

Como requerimiento previo, debemos saber que necesitamos tener instalado en nuestro sistema un JRE
(Java Runtime Environment) actualizado a la versién 8 o posterior.

Muchos sistemas ya tienen incluido el programa Java por ser un complemento necesario para otros
programas. Desde LibreOffice podemos comprobar si tenemos instalado Java desde el menu
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Avanzado . En la lista bajo Entornos de ejecucién de Java
(JRE) instalados, se mostrara si tenemos alguna o mas versiones de Java.

En caso de no disponer de Java o de disponer de una version anterior a la 8, podemos acceder a la web
https://java.com y desde ahi seguir las instrucciones de descarga e instalacion.

Una vez comprobado que disponemos de Java, vamos a descargar e instalar el corrector gramatical
denominado LanguageTool.
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Desde el mismo Writer podemos acceder a la descarga de LanguageTool siguiendo estos pasos:

B Abrimos el menu Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea .

B Se abrira el navegador de Internet y accedera directamente a la web de extensiones y plantillas de
LibreOffice, con la categoria Dictionary activada.

B En la lista de categorias, en vez de Dictionary, seleccionamos Language Tools.

B En primer lugar de la lista de extensiones se mostrara la extensién LanguageTool.

i = | B i)

J."'. [ Extensions — LibreOffice Ext x\+

(€= ) @ @ https://extensions.libr E1l & ||Q Buscor ﬂ B ¥+ » =

Search Site

Home Extensions

Search Extensions

| Language Tools -

Any version -

Sort On -

Highest Rated b
Search

34 projects matching your criteria.

Languageﬂgnl

LT éoe
e sl

Jun 27, 2017 in All modules, Language Tools, Writer Extengion

LanguageTool is a style and grammar proofreading software
for English, French, German, Polish, Dutch, Romanian, and a lot

https://extensions.librecffice.org/extensions/languagetool -

La web de Extensiones y plantillas con la categoria Language Tools seleccionada

B Pulsaremos sobre su titulo para acceder a la informacion completa y enlace de descarga.

B Lainformacién que se muestra esta en inglés, pero es facil identificar que entre otros idiomas
soporta Catalan, Gallego y Espafiol.

B El enlace de descarga esta bajo el apartado Current Release en una flecha verde que apunta
hacia abajo sobre el texto "All platforms"
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(5l
D LanguageTool — LibreOffice
I@:I @ a https:ffe:tensiu:uns.llbre E1 ¢ | | Q, Buscar | T8 ¥ » —]
Logo
'aaal
Current Release |

LanguageTool - 3.8
Released Jun 27, 2017 — tested with:

LibreOffice 4.0, LibreOffice 4.1, LibreOffice 4.2, LibreOffice 4.3, LibreOffice 4.4,
LibreOffice 5.0, LibreOffice 5.1, LibreOffice 5.2, LibreOffice 5.3, LibreOffice 5.4,

Error detection rule updates for Catalan, Dutch, English, German, Polish, Portuguese,
Russian, Slovak, and Ukrainian.
More about this release...

All

All Releases

Jun 27 All LibreOffice Error detection n ~
https://languagetool.org/download/LanguageT ool-3.8.0xt 3
— =

Enlace de descarga a la extension LanguageTool

B Pulsando sobre la flecha se pude guardar directamente, o abrir un dialogo que preguntara si
queremos abrir o guardar el archivo. Esto depende del navegador que usemos y la configuracion
del mismo.

B En caso de que nos muestre el didlogo para abrir o guardar, seleccionaremos Guardar archivo y
Aceptar. Por defecto, el archivo se habra guardado en la carpeta Descargas.

Tras haber descargado la extension, ya podemos cerrar el navegador y procederemos a instalarla con los
siguientes pasos:

B Abrimos el menu Herramientas > Gestor de extensiones. Se abrira el cuadro de dialogo Gestor
de extensiones donde podemos ver las extensiones instaladas actualmente. La mayoria se han
instalado automaticamente con la instalacion del programa.

B Pulsamos el boton Afadir y se nos mostrara el dialogo Abrir que permite explorar los archivos del
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sistema.
B Seleccionamos la carpeta Descargas (o la que hayamos utilizado al descargar la extension).
B Dentro de Descargas seleccionamos la extension LanguageTool y pulsamos sobre el botén
Abrir.
B El gestor de extensiones mostrara una barra de progreso mientras se carga la extension.
B Sino hay ninguna incidencia, la lista de extensiones instaladas ya mostrara la extensién

LanguageTool.
[ ] Gestor de extensiones =R
f‘r. = xF = | i
Dicticnnaire «Classiques 6.0.3 = Synonymes 2.4 « Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajo...

. Gallego: corrector ortografico, sindnimos y reglas de... 12.10 Hunspell-gl-volga _ﬂ
I
trasne  Corrector Volga de Proxecto Trasno. Edicién 12.10 «Xodn Manuel Pintoss (http://glwikip...

m

Italiano: correc... 2011.03.24 PLIO (Progetto Linguistico Italiano OpenCffice.org) j}

EO Inglés: correctores ortograficos y gramaticales, sindnimos y reglas... 2016.11.01 _ﬁ

LanguageT col. Corrector gramatical de codigo abierto. 3.8

s

[l Occitano: corrector ortografico 0.6.1 OpenCec.org j} 1
Opciones Buscar actualizaciones | I Afadir ] | Qluitar | | Desactivar
Mostrar extensiones

Incluidas con LibreQOffice! Instaladas para todos los usuarios Instaladas para gl usuaric actual

Obtener mas extensiones en linea...

Gestor de extensiones con LanguageTool instalado

Ahora tan so6lo debemos reiniciar LibreOffice para que la extension se active completamente.

Usar el corrector gramatical LanguageTool

Vamos a utilizar las nuevas caracteristicas. En primer lugar, podemos comprobar que en el menu
Herramientas aparece una nueva opcion Gramatica (LanguageTool) que no existia anteriormente.
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% Ortografia y gramética... F7

Revisién ortegrafica automatica Mayds+F7

&%  Sinonimos... Ctrl+F7
Idioma [
Gramatica [LanguageTool) » “@}- Revizar el texto F¥
Contader de palabras Volver a revisar el texto
Correccidn automatica 3 Configuracion...

'“Qf Texto automatico... Ctrl+F3 ez iz sigles =il
(Y PSR ¥ S I

Nueva entrada para Gramatica en el menu Herramientas

Ahora, al activar la correccion ortografica y gramatical automatica, comprobaremos que, ademas de los
errores ortograficos marcados con el ondulado rojo, también se muestran errores gramaticales marcados
con un ondulado azul.

Abriendo el menu contextual sobre los errores detectados, se nos informara de la regla gramatical que se
esta quebrando y, en algunos casos, sugerencias de modificacion.

La nifio ollo pasos detras su 0' y no le gusto en avsoluto .

& Los posesivos nunca pueden acompafiar a los adverbios.

Explicaciones...

detras de &l
detras de ella
detras de ello
detrds de ellos
detras de ellas
detras de usted
detras de ustedes

Ignorar
Ignorar todo

% Ortegrafia y gramatica...

m Establecer idioma de seleccion 3

as, 11 caracteres (sel.) | Estilo predeterm Establecer idioma de pérrafo L Nl

El menu contextual de la revision gramatical

También en el cuadro de dialogo de Ortografia y gramatica apareceran los errores gramaticales si esta
activada la casilla Comprobar gramatica.

Video Instalar corrector gramatical
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Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica tan sélo te sugerimos una pequena practica.

La mejor practica genérica que puedes hacer en este caso es utilizar el corrector ortografico en tus
propios documentos, y detectar las palabras que creas que deben afadirse al diccionario.

E Practica sugerida

Realiza las siguientes tareas:

1.

En un documento nuevo escribe el siguiente texto tal como se muestra con los asteriscos y
guiones bajos: El procesador de textos *Writer* es _multiplataforma_, _libre_y
_gratuito_. Se deberia haber aplicado automaticamente el formato de negrita a "Writer" y
cursiva a "multiplataforma”. Si no ha sido asi, comprueba las opciones de autocorreccion
adecuadas y vuelve a probar.

Configura las opciones de reemplazo para que al escribir vanguarida se modifique el texto
automaticamente a vanguardia.

Inserta en el documento el tipico smiley © (carita sonriente) desde Insertar > Caracter
especial. Pista: es el caracter Unicode U+263A (en decimal 9786)

Selecciona el smiley que has insertado en el documento y abre el dialogo de Correccién
automatica. En la pestafia Reemplazar, el smiley aparecera en la caja de entrada Por.
Escribe en la caja de entrada Reemplazar los simbolos :-) (dos puntos, guion, cierre de
paréntesis) y pulsa el botén Nuevo.

Escribe en el documento los simbolos :-) (dos puntos, guidn, cierre de paréntesis) y pulsa
un espacio. Deberia aparecer el smiley © en lugar de los simbolos escritos.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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