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CORRECCIÓN ORTOGRÁFICA (y otras utilidades) 

Nota:  los procedimientos están explicados a continuación del planteamiento de las actividades. 

ACTIVIDADES A REALIZAR: 

1. Copia el siguiente texto tal cual está y pégalo en una hoja nueva de Word respetando su 
formato original: 

“Módulo de Aplicaciones Informáticas 

Microsoft tiene prebisto lanzar a bombo y platillo la nueva version de su 

progra-ma operativo, conocido como Windows XP, el próximo 25 de octubre, 

a pesar de que la compañía decidió cambiar a última hora el eslogan inicial de 

“Prepárate a volar” por el de “Sí, tú puedes”. 

Con música de Madonna y un mensage de lo más optimista, el jigante 

informático Microsoft ultima los pre-parativos para el lanzamiento de la 

nueba versión de su producto estrella, el nuevo Windows XP. 

Determinados medios de comunicación especializa-dos en información sobre 

informàtica havian apuntado la posibilidad de que Microsoft retarde el 

lanzamiento del nuevo Windows XP, previsto para el 25 de octubre en Nu-

eva York, con la consecuencia de los atentados del pasa-do dia 11 de 

setiembre, pero portavoces de la compania aseguran que el plan de salida al 

mercado continua en vigència.. 

Microsoft ha tenido, sin embargo, que replantearse la campaña de 

publicidad pa-ra este producto, ya que se basava en un eslogan –“Prepárate 

a volar”- que no encaja-ba demasiado bien en un momento como el aktual, 

cuando ha pasado poco más de un més desde que un grupo de terroristas 

estrellase cuatro aviones contra las Torres Geme-las, el Pentágono y un 

descampado de Pennsylvania.” 

 
2. Crea como elementos de autotexto tu nombre y apellido (y luego también el de tu 

compañero de trabajo). 
3. Aplica al texto copiado la corrección automática.  
4. Por medio de la herramienta “Sinónimos” busca un sinónimo adecuado para las palabras: 

“compañía”, “publicidad” y “gigante”. Sustituye cada palabra por su sinónimo.  
5. Por medio de la utilidad de búsqueda y reemplazo automáticos, busca en el texto la palabra 

producto y sustitúyela por la palabra programa. 
6. Finalmente aplica al texto formato con estilo “Cita destacada” 
7. Configura la página con la opción de márgenes “Ancho” 
8. Incorpora encabezado de página con los datos: Actividad 2 – Corrección de Ortografía y 

Gramática, aplicación de Estilos y Configuración de página. 
9. Incorpora pie de página con los siguientes datos: nombre y apellido de los autores del 

trabajo, y curso al que pertenecen. 
10. Guarda el documento como ACTIV 2_nombre y apellido_curso 
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Cómo crear un elemento de Autotexto. 

Esta herramienta sirve para introducir rápidamente frases más o menos largas que se repiten 
mucho en nuestros documentos (p.ej., el nombre o el cargo del firmante, en las cartas). 

Al empezar a escribir la frase, el programa sugiere la frase completa; para que acabe de escribir 
toda la frase sólo se ha de pulsar ENTER. 

Para crear como elemento de autotexto tu nombre y apellido (que luego incluirás en el pie de 
página). 

1. Al final del texto inserta una línea y escribe tu nombre y apellido, y selecciónalo. 
2. Ve a Insertar, grupo de herramientas Texto, Elementos rápidos, Autotexto... 

 

        

 

3. En el cuadro de texto Elementos de Autotexto aparecerá la selección (tu nombre y apellido). 
Luego, haz clic en el botón Aceptar. 

4. Repite los pasos del 1 al 3 con el nombre y apellido de tu compañero. 
5. Sitúa al cursor en el pie de página y empieza a escribir tu nombre y apellido. Cuando 

aparezca (sobre fondo amarillo) la frase completa, pulsa ENTER. Repite esta acción con el 
nombre y apellido de tu compañero. 

 

 

Cómo sustituir una palabra por su sinónimo 

1. Selecciona la palabra en cuestión. 

2. Botón derecho del mouse y en el menú 
contextual selecciona Sinónimos. 
También puedes ir a la ficha Revisar, 
Sinónimos.  

3. En la lista de posibles sinónimos, 
selecciona el más adecuado. 

 

 

Nota:  si se desea que el propio programa nos vaya avisando de las faltas ortográficas y/o 
gramaticales que cometemos a medida que escribimos, habremos de seleccionar esta opción. 
Si ya está seleccionada, las palabras o construcciones incorrectas se subrayarán 
automáticamente en rojo (ortografía) o verde/azul (gramática). Esta opción, no obstante, 
muchas veces resulta molesta. La vía para desactivarla (o activarla) es Archivo, Opciones, 
Revisión, activa o desactiva la casilla Revisar ortografía mientras escribe, y Revisar gramática 
mientras escribe o Revisar gramática con ortografía. 

Conviene tener en cuenta que la revisión ortográfica de Word no es infalible (y mucho menos la 
revisión gramatical) 


