Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Herramientas gramaticales

Division de palabras

Las lineas de texto quedan mucho mads equilibradas cuando es posible dividir su ultima palabra de
modo que una parte quede en la linea y el resto en la siguiente. Esto es especialmente util en los
parrafos con alineacion justificada, ya que asi se consigue que las palabras no queden tan separa-
das. Sin embargo, no se utiliza casi nunca en los titulos, porque ahi no seria estético.

' El programa puede dividir autorpIa— &) Parrato =
ticamente las palabras, pero esta funcién [ Eardes [ o |
hay que activarla; es uno de los atributos | [Sanariasyespacios | Alincacién [Flujo del texto [ Numeracién || Tabuladores | niciales |

>

Separacion silahica

de pdrrafo. Se elige en el menu Formato la o] Avtorméticaments

opcion Parmafo y en el cuadro de didlogo
Parrafo la ficha Flujo del texto. Las opciones
para la division de palabras se encuen-
tran en la seccion Separacion silabica. Se activa con la casilla Automaticamente.

Existe una opcién para dividir palabras manualmente, pero requiere mucho mas esfuerzo por
parte del usuario. Se encuentra en el menu Herramientas, opcion Separacion silabica.

Caracteres al final de la linea

e

Caracteres al comienzo de la linea

.

Mamero maximo de guiones consecutivos

H Lot [®] Diccionario de sinénimos (Espafiol (Espaia)) [%]
S-lnonlmos o ‘ e Aoepar
Si se desea ver sindnimos de una palabra, se coloca el punto de in- o T e | [ |
sercion sobre ella, y en el menu Herramientas se elige la opcién Dicciona- Sonficad Sinénimo
rio de sindnimos. El botdn Aceptar permite cambiar la palabra original e, B
por la que se haya encontrado. fmlgf =
Autocorreccion

Es inevitable cometer errores al teclear.

., ., . . [®] correccion automdtica [x]
La opcién autocorreccion permite corregir — ) — - -
.. Sustituciones v excepciones para el idioma: Espafiol (Esparia) F
rapidamente muchos de ellos: en cuanto |———— _ _ —————
Reemplazar | Excepriones "Opcmnes " Comillas tipograficas \[ Completar palabras |

se teclea mal una palabra, el programa la sbrevistura or 7] 56lo texto
cambia por la correcta. Se puede persona- uebo | [huevo | [ tuewe
lizar el programa para que corrija aque- uan_ una_ E]
llas palabras que normalmente escribe e e

l 1 . ~ d 1- . wehbida bebida =
mal el usuario. Para afiadir o eliminar en- verguenza verglanza F]
tradas en la lista de errores se elige en el
ment Herramientas la opcién Autocorreccion/For- [pcepter [[ comelar || suds || sestablecer |

mateado auntomatico. Para desactivar o activar
la autocorreccion, se elige en el ment Formato, submenu Formateado automatico 1a opcion Mientras se escribe.

Corrector ortografico

El programa puede detectar y corregir  [@Revision ortografica (Espaiial (Espaiia)) £
algunos de los errores ortograficos que || gricinal herrares
puedan haberse cometido en el texto; no || patsbrs [errares | lanorar siempre |
todos, pero si tantos que merece la pena .
. . Sugerencias
usar esta herramienta para mejorar la ca-
lidad del escrito.
Para revisar la ortografia de un do-
cumento, se elige en el menu Herramientas, 1dioma [ Espaficl Espafal [
subment Revision ortografica la opcidn Revisar. Diccionaric  [standard Tades | il [ getroceder

A la derecha se ve un ejemplo del cuadro
de didlogo Revisién ortografica. El programa
estudia cada palabra del documento compardndola con las de sus diccionarios. Cuando detecta
alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada Original y, si puede, presenta una lista de alter-
nativas en Sugerencias. El usuario decide qué hacer:

Cerrar

Palabra desconocida | Ayuda |




+ Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto Palabra y con el
botén Reemplazar cambia la palabra del texto con la correccion. El botdn Reemplazar siempre obliga a
que el cambio se realice en todos los demads casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas.

+ DPulsa el botdn Ignorar para indicar que la palabra es correcta, pero quiere ver un aviso si vuelve a
aparecer.

+ Pulsa el botdn Ignorar siempre para indicar que la palabra es correcta y si vuelve a aparecer en el
texto, no se le vuelva a avisar.

Cuando se realiza una de las tres acciones, el programa continua la revision. Se pueden afia-
dir palabras a los diccionarios personalizados con el botén Incluir.

Correccion en otros idiomas
Teniendo instalados los médulos gramaticales de otros idiomas, es facil conseguir que la revision de
una parte del texto se haga en otro idioma. Esta es una caracteristica Idicrna

de caracteres, asi que hay que elegir en el ment Formato la opcién Carac-
ter y en el cuadro de didlogo Caracteres la ficha Fuente; en ella se encuen-

. . . [Minguno]
tra la lista desplegable Idioma (se ve a la derecha) en la que se elige el Afrikaans =
deseado. Albanés
. ., Alernan [Alernanial
Evitar la correccién Alerman [Austria)
Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no Alemnan [Liechtenstein)

Aleman [Luxemnburgo) [+

pase por el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las re-
ferencias en idiomas extranjeros de los que no hay mdédulo gramatical y frases literales que no si-
guen las reglas ortograficas. Basta elegir como idioma [Ninguno] en la lista desplegable.

Correccidon mientras se escribe

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortogréafica-
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se es-

cribe. El uso de esta caracteristica recarga de trabajo enormemente al or- recorrido
denador, por lo que no conviene tenerla activa mds que por algun buen recocido
motivo recosido

recomido

Para activar o desactivar el corrector simultdneo se elige en el
ment Herramientas, submenu Revision ortografica la opcion Revision automatica.
Cuando la correccién automatica esta activa, Writer examina orto-

recogido

Revision ortografica. ..

- . iy Inclui
graficamente cada palabra segtin se va escribiendo. Cuando detecta al- I”c”'r o '
. , . lgnorar todo
gun error, lo subraya con una linea quebrada roja. Se puede pulsar sobre iy .
Correccion automatica 3

ella con el botén derecho del ratén y aparecen en un ment desplegable
las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

Propuesta de uso

Existen diferentes maneras de usar los correctores porque cada usuario tiene sus propios gustos.

Esta es una opinién mads, pero que merece la pena valorar:

1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la correccién mientras se escribe, porque consume
muchos recursos del ordenador, hace trabajar mas lentamente y distrae.

2. Al terminar el texto, activarla para ver todos los errores a la vez e ir corrigiéndolos, bien directa-
mente, bien con el menu de contexto. Esto suele ser mucho mas rdpido que pasar el corrector
normal.

Estadistica

Para recopilar una completa informacién estadisti- |2 Proviedades de gamusinossxw Ll
ca del documento se elige en el menl.,l ArChiVO la Op' [General " Descripcidn "Usuario "Internet Estadistica
)
o7 . .7z . i de pi :
ci6n Propiedades y en el cuadro de didlogo Propiedades e e poanee ;
la ficha Estadistica, que se ve a la derecha. Namero de imégenes: 0
Miamero de objetas OLE: o

Marmero de parrafos: 23
Marmero de palabras: 267

Mimero de caracteres: 1662

MNimero de lineas: 32

Aceptar || Cancelar H fyuda || Restablecer |




