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Herramientas de revision y autocorreccion en LibreOffice Calc

Herramientas de revision y autocorreccién

No sélo en el procesador de textos necesitamos ayudas para la escritura. También en Calc tendremos dudas sobre el uso ortogréafico
correcto de los textos utilizados. O quizas estamos escribiendo en un idioma con el cual no estamos demasiado familiarizados. En esos
momentos representa una inestimable ayuda el uso de la revision ortografica.

También pueden resultar muy Utiles otro tipo de ayudas de escritura como los diccionarios de sinénimos o de separacion silabica, asi
como opciones de correccion automaticas.

Dedicamos esta unidad didactica 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 Instalar correctores ortogréaficos adicionales.
Establecer el idioma predeterminado del libro.
Activar y desactivar la correccion ortografica automatica.

a
a
B Usar diccionarios de sinénimos.
a

Configurar opciones de formato y correccion automatica.
{?%} Habilidades previas

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

B Edicion y formato de libros de célculo.

11| Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo con el libro para la realizaciéon de
las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Archivo para la realizacion del ejercicio (Ventana nueva)

6 Sobre videos y capturas de pantalla

Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la versién 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 tamafio o apariencia de los iconos.

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

Correccion ortografica

Calc ofrece dos métodos de correccién ortogréafica:

B Revisar la ortografia mientras se escribe, lo que se denomina como Revisién ortografia automatica

B Revisar la ortografia a peticion de todo o parte del libro.

La revision ortografica busca las palabras escritas incorrectamente y permite facilmente corregirlas al ser sustituida por alguna de las
sugerencias que ofrece, a nuestra eleccion; también permite agregar una palabra desconocida que consideramos correcta a un
diccionario de usuario.

Para que Calc pueda revisar ortograficamente la ortografia debemos tener instalados los diccionarios acordes al idioma que utilicemos.
Instalar nuevos diccionarios

Los diccionarios se instalan como extensiones, y podemos obtenerlos faciimente desde el meni Herramientas > Idioma > Mas
diccionarios en linea....

Por tanto, si escribimos en inglés, espafiol y portugués deberemos previamente tener instalados esos diccionarios.

Definir el idioma que se debe de utilizar para corregir

Calc es capaz de identificar el idioma utilizado en cada palabra; pero no siempre lo consigue. Por ello, si el idioma del texto es distinto al
idioma por defecto, deberemos establecer cual debe ser utilizado para la correccién en las celdas.

Para definir el idioma, en caso de que sea distinto del idioma por defecto, seleccionaremos las celdas correspondientes y desde Formato
de Celdas > Tipo de letra > Idioma seleccionaremos el adecuado.

En el desplegable Idioma se muestran precedidos de un icono los nombres de los idiomas cuyos diccionarios estan instalados. Si no
presentan el icono a su izquierda, el diccionario no estaré instalado, ni por lo tanto, disponible.

Revision ortografica automatica

Mientras se escribe, Calc puede destacar el texto en el que detecta errores ortograficos subrayandolo con una linea de ondas de color
rojo.

A B | C | D | E | F
2 14 DE OCTUBRE, PEDIDO EN KGS
3 Mercancias Pedido Envio Merma Entrada
4 Platano 200 180 5 175
5 Manzana 450 450 2 448
6 Kiwi 120 120 4 116
7 Melocoton 300 320 3 317
8 Limon 60 60 1 59
9 Naranja 250 250 2 248
10 Total Pedido 1380 1380 17 1363
11

Este comportamiento puede activarse o desactivarse a voluntad, mediante uno de los siguientes métodos:

B Desde el ment Herramientas > Revisién ortografica automatica

EH Desde el boton Revision ortografica automatica de la barra de herramientas Estandar (que deberas hacer visible
previamente)

H Desde Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura , en el apartado Opciones debemos

activar Revisar la ortografia al escribir.
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B Con la combinacién de teclas Mayasculas + F7

Corregir una palabra automaticamente

Para corregir los errores detectados sobre la marcha, haz clic con el botén secundario del ratén sobre la palabra subrayada. Calc
presenta un menu contextual en el que sugiere posibles correcciones ortograficas que ha encontrado para el error.

A — C | D

1

2 14 DE OCTUBRE, PE
) EEWEY | Pedido |  Envio

4 Platano Mercancias

3 Manzan Ignorar todo 2

6 M Afadir al diccienaric

7 Meloco! Correccion ortografica... B

g !:ngﬂ Corregir automaticamente a 3

g Maranja Qpcicones de correccién automatica.. B

10 Total Pe La palabra estd en Espafiol (Espafia) ]

11 El pérrafo esté en Espafiol (Espafia) B

En el ejemplo mostrado, al hacer clic secundario sobre la palabra "Mercancias" que ha sido escrita sin acento, Calc sugiere corregirla por
la palabra "Mercancias" con acento.

Al hacer clic sobre la opcion correcta, la palabra con error ortogréfico sera sustituida automéaticamente.

Ignorar una palabra que es correcta ortograficamente

El corrector se basa en el diccionario activo para el texto. Por diversos motivos puede ocurrir que el diccionario carezca de palabras que
podemos utilizar y que estén correctamente escritas. Al no disponer de esa informacion, Calc las marca como incorrectas.

Si el texto no es incorrecto, podemos seleccionar la opcién Ignorar todo, con lo que el subrayado desaparece en todas las ocurrencias
de la palabra en este libro.

Afadir una palabra correcta, marcada como incorrecta, al diccionario personal

Las palabras marcadas con Ignorar todo no se almacenan, por lo que al abrir de nuevo el libro volveran a mostrarse como incorrectas.

Si deseamos que no la vuelva a mostrar como incorrecta, y estamos absolutamente seguros de que se ha escrito de forma correcta,
podemos agregar la palabra al diccionario personal de que dispone LibreOffice.

Para ello seleccionamos la opcion Afiadir al diccionario. La palabra se agregara al diccionario standard.dic que es el diccionario del
usuario por defecto.
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A C |
1
2 14 DE OCTUBRE
3 Mercancias Pedido Er
4 | |Platano 200
5 Manzana 450
e i 120
7 Me Kirie
8 ,Igu Ignorar tode |
g Mz Afadir al diccionario
10 ﬁ Correccién ortografica... |
11 Corregir automaticamente a 3
12 Opciones de correccién automatica...
132
T La palabra estd en Inglés (EE, ULL)
15 El parrafo esta en Macri
16

Editar el diccionario personal

Si queremos editar este diccionario, o eliminar alguna palabra incorrecta que se nos ha colado, podemos hacerlo desde el menu
Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Ayudas de escritura .

En la lista Diccionarios de usuario, seleccionamos standard [Todos] y hacemos clic sobre el bot6n Editar....

Revision ortografica a peticion
Si deseamos realizar la revision ortografica tras finalizar la escritura de tu documento, podemos...

B Activar la opcion desde el meni Herramientas > Ortografia.

E Desde el menu contextual cuando corrigimos una palabra con la opcion Revision ortografica automatica activada,
seleccionando Correccion ortografica.

B Desde la barra de herramientas Estandar haciendo clic sobre el boton Ortografia.

B Pulsar lateclatecla F7 .

Tras invocar la herramienta de revision se iniciara la correccion ortogréfica, mostrando el didlogo Ortografia que mostramos a
continuacion.
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Idioma del texto: & Espaiol (Espafia) B
Mo esta en el diccienaric @ Q
Envio it Ignorar una vez
= Ignorar todo
s Afadir al diccionario

Sugerencias
-
Envio E [

Enviro
Envino ]
Envido Il | Corregir todo |

El selector Idioma de texto presentara el idioma utilizado para la correccion en cada momento. Cambiara automaticamente en
funcion del idioma definido para la celda que se estéa verificando, como vimos al principio de este tema. Si se incluyen en la hoja
celdas definidas en distintos idiomas, el corrector cambiara a los diccionarios especificos de ese idioma de forma automatica.

En el cuadro de texto No esta en el diccionario se mostraran aquellas palabras que se consideran incorrectas ortograficamente
en color rojo. Este cuadro es editable directamente, por lo que podemos efectuar sobre él de forma manual las correcciones o
cambios que consideremos oportunos. Cualquier modificacion introducida volvera a ser revisada inmediatamente.

En la lista Sugerencias se muestran aquellas correcciones consideradas adecuadas. Podemos sustituir la palabra incorrecta por
la sugerencia que consideremos adecuada haciendo un doble clic sobre ella, o seleccionandola con un clic y haciendo un clic en
el botén Corregir, o sobre el boton Corregir todo, que aplicara la correccion a todas las ocurrencias de esa palabra en la hoja.

Otras opciones disponibles son:

Ignorar una vez: El corrector pasara a mostrar el siguiente error localizado. La palabra dejara de estar subrayada por la linea
de ondas roja. Si se encuentran palabras con el mismo error, seran mostradas por el corrector para su correccion.

Ignorar todo: El corrector pasard a mostrar el siguiente error localizado. Las palabras que presenten el mismo error dejaran de
estar subrayadas por la linea de ondas roja y no seran mostradas en el corrector para su correccion.

Agregar al diccionario: Agrega la palabra al diccionario del usuario, que se considerara a partir de ese momento como
correcta.

Opciones: Muestra el cuadro de dialogo Opciones:
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Ayudas a la escritura

Diccionarios del usuario:

en-GE [Inglés (Reino Unida)]

[#] en-US [Inglés (EE. L)
technical [Todos)
IgnoredliList [Todos]
standard [Todos]

i

Eliminar

Revisar la ortografia al escribir
Revisar la gramatica al escribkir =]
Revisar palabras en maydsculas
Revisar palabras con nimeros
[#]  Revisar regiones especiales -

Editar...

f

Cancelar

Aceptar |

B En lalista Diccionarios de usuario se presentan los diccionarios de usuario que estan presentes en el sistema, y estaran
marcados si estan activados.

H En la lista Opciones podemos configurar el comportamiento del corrector ortografico. El boton Editar permite personalizar
algunas de las opciones.

E Desde el hiperenlace Obtener mas diccionarios nos conectamos directamente a la pagina web de libreoffice.org desde la que
podemos descargar e instalar mas diccionarios.

La revisién comienza desde la celda activa actual hasta llegar al final de la hoja. Si la celda activa no erala Al presentara el siguiente
didlogo para confirmar si deseamos seguir desde el principio de la hoja hasta la celda actual.

o

;Quiere continuar con la revisién ortografica desde el comienzo de la hoja actual?

CE [ 8 ]

-

Al finalizar la revision de toda la hoja se mostrara el siguiente dialogo.

§
e T T ‘_ S

Se completd la revision ortogrdfica de esta hoja.

A% iNOLO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Para la correcta accesibilidad de nuestros libros 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
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pronunciacion de los sintetizadores de voz utilizados al idioma en el que esté escrito el documento.

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

Video Instalar diccionarios

Video Cambiar idioma de la hoja de calculo

Video Correccién ortogréfica

Division silabica

Calc permite escribir un texto largo en una celda utilizando varias lineas.
Tras seleccionar la celda, podemos hacer que el mismo se muestre en varias lineas de varias maneras:

B Desde el menti Formato > Texto > Ceiiir texto .
H Desde el boton Ceiiir texto de la barra de herramientas Formato.

Observamos tras activar la opcion, que si una palabra situada al final de una linea no cabe en ésta, pasa a la linea siguiente entera.

A B |
_1
_2 |
Calc permite
escribir un
g texto largo en
una celda
utilizando
varias lineas.
A

La division silabica aplica reglas gramaticales para insertar en determinada silaba de la palabra un guién, que permite que parte de la
palabra se quede en la linea original y parte pase a la siguiente linea.

Calc permite
escribir un tex-
to largo en una
celda utilizan-
do varias li-
neas.

Si el texto cambia, o cambiamos el ancho de la columna, y ya no es preciso dividir la palabra, el guién automaticamente desaparece.
Activar o desactivar la division silabica

La division silabica es una propiedad que se aplica a las celdas. Para poder aplicarla deben haber sido configuradas con la opcién Ceiiir
texto.

Tras seleccionar la celda o rango de celdas donde nos interesa aplicarlo, podemos activar la division silabica de varias maneras:

E Desde el menu contextual de la celda seleccionando Formato de celdas.
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H Desde el ment Formato > Celdas.

H Desde el ment Herramientas > Idioma > Division de palabras .
B Conelatajodeteclado ctrl|+ 1

En todos los casos se presenta el didlogo Formato de celdas, y desde la ficha Alineacién > Propiedades > Ajustar texto
automaticamente activamos la opcién Division de palabras activa.
-

Formato de celdas

|NL'Jmeros |Tip-c|- de letra |Efectos tip-o-gréficos|ﬁn|ineatilfrn |Bord6|Fondo|F‘r-

Alineacion de texto
Harizontal Sangria Vertica
|F'redetermina|:||:r Izl Opt | |Predet
Orientacion del texto
Wil Grados: DApiIadD verticalmente
~ -
¥ — |0 —
— ABCD =
L ¥ . Borde de referencia:
4, -
A [l ool
Propiedades

Ajustar texto automaticamente

[¥]:Division de palabras activai

Reducir para ajustar al tamafic de celda

Direccign del texto:  |Utilizar configuracién del objeto supericrrlzl

i iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

La division silabica 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 divisién de palabras si estas creando documentos accesibles.

Sinénimos

Sinénimos son palabras que tienen un significado similar o idéntico entre si, y pertenecen a la misma categoria gramatical. Por ejemplo,
sinénimos de desastre son calamidad, devastacion, ruina, catastrofe y cataclismo.

LibreOffice incorpora una magnifica herramienta de sinénimos. Para activarla:

E Hacemos clic secundario sobre la palabra de la que quieres buscar el sinénimo y desde la opcion Sinénimos seleccionamos
uno de los sugeridos, o activamos la opcién Sinénimos... para que se muestre el didlogo Sinénimos, o...
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CﬂﬁShﬂf&ﬂ_ldg;ch[ﬂdﬂgJ_‘lﬁi:_l_‘lﬂiﬂ_L 2017
Valencia g Cortar Ctrl+X 13
Alicante % Copiar Ctrl=C 17
Castellén [EI Pegar Chrl+W 59
Girona & Limpiar formato directo Ctrl+M 11
Barcelona Insertar campo 1 5
Lleida &, Caracter... 15
Tarragona Sindnimos » Acabose
' Colmo
Exceso
Sdmmum
Desastre
Ruina
Apocalipsis
Sinénimos...

B Activamos desde el ment Herramientas > Sinénimos..., o...
E Pulsamos la combinacion de teclas Ctrl |+ F7

Recomendamos utilizar uno de los dos Gltimos métodos, pues es la forma mas directa de llegar al dialogo Sinénimos, que presenta una
mayor riqueza de sinénimos, categorizados, que la lista de los sugeridos al hacer clic secundario sobre la palabra.

' ™
Sinénimos (Espaficl (Espana)) o
Palabra actual;

* tata'stru:rfes. IEI |E5paﬁu:r| (Espafia) |Z|
Alternativas:
1. - acabose a

| Acabose . [m
Colmo
Exceso
SUmmum
Desastre
Ruina

2. - apocalipsis
Apocalipsis
Hecatombe
Cataclismo
Desastre
Tragedia
Fin del mundo

3. - debacle
Debacle

MNecactra

m

Reemplazar por:

Acabose

Beemplazar ] | Cancelar

E En Palabra actual se muestra la palabra actual.

e
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B En Alternativas se muestran los diferentes sin6nimos organizados por contextos (mostrados en negrita).

E En Reemplazar por se sugiere una palabra para reemplazar la palabra actual. También se puede escribir una palabra nueva en
este cuadro o hacer un clic en una de las palabras de la lista Alternativas.

B Sihaces un doble clic sobre una palabra de la lista Alternativas, se buscaran y presentaran sus sinénimos.
H Desde el boton desplegable Idioma... podras seleccionar el idioma del diccionario de sinénimos.

Selecciona el sinénimo de la lista con el que deseas reemplazar la palabra y haz clic en Reemplazar.

La palabra se reemplazard automéaticamente por el sinébnimo seleccionado

Correccién automatica

Otra de las herramientas que nos provee LibreOffice Calc es la lamada Correccién automatica. Su objetivo es corregir de forma
automatica los errores de escritura que cometemos habitualmente.

Supongamos al teclear la palabra hasta nuestros rapidos dedos siempre cometen el mismo error de digitacion y siempre terminamos
introduciendo hsata. Correccién automatica nos permite configurar Calc para que cada vez que tecleamos hsata automaticamente la
sustituya por hasta.

O quizés, nunca recuerdes empezar con mayuscula el titulo escrito en una celda, o al afiadir texto después de un punto. La Correccion
automatica es tu aliada.

Desde el menu Herramientas > Opciones de correcciéon automatica... se presenta el cuadro de didlogo Correccién automatica que
nos permite definir y personalizar todos estos procesos.

-
Caorreccion automatica u

Sustituciones y excepcicnes para el idioma: |Bpaﬁol (Esparia) |Z|
Reemplazar [Excepciones IDp-c iohes IDp-c iohes regionales |
Reemplazar Bon Solo texto
- - Muevo
_= b -
i H i
i }
_* +
::II]: 2
N 1
_Z z
_& z
'_"-1: 4
] 5
_&: 5
T 7
i 2
._g: E] S

[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

- 4

Disponemos de 4 fichas en este didlogo, que estudiaremos a continuacion.

Desde el desplegable situado justo debajo de la barra de titulo del didlogo mostrado con el nombre Sustituciones y excepciones para
el idioma: seleccionaremos el idioma para el que vamos a realizar la configuracion si es distinto del mostrado.

La ficha Reemplazar
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Permite definir aquellas palabras que tenemos tendencia a teclear de forma incorrecta, para que automaticamente las reemplace por su
forma correcta.

Pero esta herramienta nos permite también:

B Sustituir ciertos caracteres por simbolos, como por ejemplo, teclear --> (guién, guién, mayor que) y que lo sustituya por —
(simbolo flecha), <==> (menor que, igual, igual, mayor que) por < (simbolo flecha de dos puntas), (C) por © (simbolo Copyright),
(R) por ® (simbolo marca registrada).

B Escribir nuestras iniciales y que las sustituya por nuestro nombre completo. En el cuadro de texto Reemplazar escribe tus
iniciales, y si coinciden con una palabra existente, afiade algo que lo distinga, como por ejemplo, un signo +; en el cuadro de
texto 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 el cuadro de texto
Reemplazar escribe porcentage; en el cuadro de texto Por escribe porcentaje. Haz clic sobre Nuevo. Ya nunca tendras
problemas.

La ficha Excepciones
Permite definir:

B Aquellas Abreviaturas (a las que no siguen mayusculas). De ésta forma, cuando escribas una de estas abreviaturas, la
palabra escrita a continuacién no se corregira automaticamente poniéndola en mayusculas.

B Aquellas Palabras con dos mayusculas iniciales y que no deseas que se corrijan automaticamente convirtiendo la segunda
letra en mindsculas.

i N
Caorreccion automatica ﬂ

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

Reemplazar|Excepciones |Op-cionﬁ|0p~:ionﬁ regionalﬁl

Abreviaturas (a las que no siguen mayidsculas)

Muevo

] »

acept.
adman.
afmo.
ap.

art.

B. | [¥] Inclusién automatica

Eliminar

Palabras con DOs MAysculas INiciales

MNuevo

000

Eliminar

Inclusién automatica

[ Aceptar H Cancelar || Restablecer

En ambos casos, si activamos la opcién Inclusién automatica, Calc incorporara a la lista de forma automatica las excepciones cuando
las escribimos por primera vez.

e

Esta funcion soélo es efectiva si estan seleccionadas las opciones Corregir DOs MAyusculas INiciales o Iniciar todas las
frases con mayusculas de la ficha Opciones que veremos a continuacion.

La ficha Opciones
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Permite definir el comportamiento respecto a ciertas situaciones, como por ejemplo:

B Usar la tabla de sustituciones, que permite por ejemplo reemplazar automaticamente 1/2 por el caracter %2 (caracter uno dividido
por dos)
B Corregir dos mayusculas iniciales, poniendo la segunda letra en mintisculas

Iniciar todas las frases en mayusculas: al empezar a escribir en una celda o tras un punto.

B Utilizar * (asterisco) y _ (guidn bajo) para sustituir un texto por el mismo en negrita o subrayado; por ejemplo, al escribir *negrita*
(entre paréntesis) obtendremos negrita, al escribir _subrayado_ (entre guiones bajos) obtendremos subrayado

H Reconocer URL, con lo que convierte direcciones web y de correo en hiperenlaces

Ignorar espacios dobles

B Corregir el uso accidental de la tecla Bloq Mayus; si Blog MayUs esté activada y empezamos a escribir el texto Hola
manteniendo la tecla Mayusculas en realidad obtenemos hOLA; se corregird automéaticamente a Hola y se desactivara Blog
Mayus.

' N
Correccion automatica u

Espaiicl (Esparia) |

Sustituciones y excepciones para el idioma:

L=ar la tabla de sustituciones

Corregir DOs MAyisculas IMiciales

Iniciar tedas las frases con maylsculas

*Megrita® v _subrayado_ automaticos

Reconocer URL

Reemplazar guicnes

["1Ignorar espacios dobles

Corregir el usc accidental de la tecla BLOGQ mAYLUS

[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

L _— T >

La ficha Opciones regionales

Permite definir el comportamiento en aspectos ortograficos cambiantes especificas a tu region linglistica, como por ejemplo, si deseamos
gue automaticamente reemplace las comillas sencillas o dobles por comillas de aspecto tipografico.
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Sustituciones y excepciones para el idioma: |E5paﬁu:r| (Espafia) - |

|F‘.eemplazar IExcepcianﬁ IDpcianﬁEDp-cionﬁ regionales! |

acio de no separacion antes de puntuacion en texto francés
Formatear los sufijos de ndmeros ordinales (1o — 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 || Cancelar || Restablecer

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos la siguiente practica.

Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

iDisfruta de la tarea!

g Practica de revisién y correcciéon automatica

Para la realizacion de esta practica, descarga el documento enlazado a continuacion:

B herramientas-revision-correccion-ortografica.ods

Realiza los pasos que se detallan seguidamente:

1.
2.

Abre el libro herramientas-revision-correccion-ortografica.ods.
En la hoja Correccién ortografica automatica, realiza las siguientes tareas:
B Activa la revision ortografica automatica y corrige los errores ortograficos mostrados.

B Agrega la palabra "Kiwi" al diccionario personal.

. Enla hoja Correccién ortografica, realiza la siguiente tarea:

B Activa la revision ortografica y corrige los errores ortograficos mostrados

. Enla hoja Divisién silabica, realiza la siguiente tarea:

B Activa la division silabica en las celdas D3y F3.

. Enla hoja Sinénimos, realiza la siguiente tarea:
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B En la celda B2, utiliza el diccionario de sinénimos para obtener "Desastres publicos" en vez de "Catastrofes
declaradas".
6. En la hoja Correccién automatica, realiza la siguiente tarea:
B Practica el uso de la correccion automatica escribiendo en el rango C3:C11 los textos que se muestran en el
rango B3:B11. Deberian cambiar automaticamente.
B Afiade tu nombre a la tabla de reemplazos de la correccion automatica para que al escribir tus iniciales, se
sustituyan por tu nombre.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir iqual 4.0
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