Diputacio Unitat: Revisar el document
Barcelona Teoria: 2. Corrector

UNITAT
REVISAR EL DOCUMENT

2 Corrector

Ms Word déna la possibilitat de corregir el contingut dels textos tant ortograficament com
gramaticalment. En aquest sentit, en primer lloc cal definir en quin idioma esta escrit el contingut i a
partir d’aqui activar les eines de revisié.

El programa inclou dos métodes diferents per a realitzar la revisié ortografica i gramatical: el primer
I’executa a mesura que s’escriu, ja que revisa automaticament el document i subratlla possibles
errades ortografiques i gramaticals; el segon s’executa a partir de les opcions en les pestanyes
d’icones quan l'usuari ho cregui convenient, aleshores Ms Word cercara les errades ortografiques i
gramaticals en tot el document.

En funcié del moment l'usuari pot activar una opcié o una altra i corregir el contingut per tal
d’assegurar-se que esta escrit correctament.

El subratllat vermell indica possible falta ortografica mentre que el subratllat verd fa
referencia a incorreccions gramaticals.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

= Revisar I'ortografia quan s’escriu.
= Revisar I'ortografia des de les pestanyes.

2.1 Revisar l'ortografia quan s’escriu

Quan activem aquesta opcid, cada cop que Ms Word detecta una errada ortografica o gramatical,
apareix sota la paraula o paraules una linia ondulada. Si és de color vermell significa que ha detectat
una errada ortografica; si és de color verd, I'errada detectada és de gramatica.

Per activar les opcions de revisié mentre s’escriu:

1. Obrir la pestanya Fitxer i seleccionar Opcions.
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Activar de la part esquerra I'opcié Correccié.
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Si no ho estan ja, activar Revisa I'ortografia a mesura que escric, Revisa la gramatica amb I’

ortografia i Marca els errors gramaticals a mesura que escric, de I'apartat En corregir I

ortografia i la gramatica al Word.

Estil descriptura:

En corregir I'ortografia i la gramatica al Word

Revisa I'ortografia a mesura gque escric

Fes servir I'artografia contextual

Marca els errors gramaticals a mesura que escric
Revisa la gramatica amb I'ortografia

|:| Mostra les estadistiques de legibilitat

[ Torna a revisar el document

Configuracio...

4. Prémer a sobre del botdé D’acord. Observar que totes les errades apareixen subratllades amb

una linia ondulada.

Per revisar un document quan s’escriu:

1. Situar el cursor sobre la primera paraula que apareix subratllada en vermell.

2.

Microsoft Word 2010

Fer clic a sobre la paraula amb el botd dret del ratoli. Apareix un menu contextual amb

possibles alternatives a la paraula en qiestid.
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I'alfahibet

I'alfabet — Opcions de correccid

Ignora-ho

Mo té present I'errada ortografica
Ignora-ho tot

Afegeix-ho al diccionari = Afegeix la paraula al diccionari

Correccid automatica  » = Mostra una llista amb les opcions de correccid

Llengua b automatica
Y Ortografia... — Activa la correcci6 ortografica
Cerca | »

3. Seleccionar I'opcid correcta.
4. Comprovar que el document ha canviat la paraula erronia per la seleccionada i elimina el
subratllat ondulat vermell.

2.2 Revisar 'ortografia des de les pestanyes

Si no tenim activada I'opcié anterior, és recomanable fer servir el corrector ortografic quan finalitzem
I’edicidé d’un document, per revisar si hi ha alguna errada ortografica o gramatical.

Per revisar I'ortografia des de les opcions de les pestanyes cal:

1. Situar el cursor a l'inici del document.
2. Seleccionar la banda de pestanya Revisid i de la barra d’eines Correccid, fer clic a la icona
Ortografia i gramatica.

Inici Insercio Presentacio de la pagina Referéncies Correspondéncia
: ABC y oy :
= . \ -
YVIEAELO =m %% @t

Ortografia fRecerca Tesaurus Recompte | Tradueix Llengua Crea un  Suprimeix A ent Control
i gramatica de paraules - i comentari de canvis *

_M_J =

Ca

Correccid Llengua Comentaris

3. A la nova finestra que es visualitza, a I'apartat No és al diccionari apareix en vermell la
paraula que conté I'errada ortografica.
4. Al'apartat Suggeriments, seleccionar la paraula correcta de la llista.
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Ortografia | gramatica: catal

o és al dicconari:

obre la letra|d'origen grec s'hi han infroduit - Ignora-ho una vegada
modificacions com el doble tracat central, que [ |
vol representar |'estabilitat de la moneda.

Ignora-ho tot

Afegeix-ho al diccionari

uggeriments:
Iitrle' I — I
lepra [ Canvia-ho tot ]

lletrat
lastra [ Corregeix-ho automaticament

Llengua del diccionari: |t313|é

Revisa la gramatica

5. Fer clic al botd Canvia. L'aplicacio canvia la paraula seleccionada i, automaticament, mostra
la seglient errada ortografica.

6. Sino es vol corregir la paraula fer clic a Ignora-ho una vegada i Ms Word no tindra present
I’errada ortografica.

7. Per acabar fer clic a Cancella.

Si fem clic al botdé Canvia-ho tot, cerca la paraula seleccionada com a errada a tot el
document i la canvia per la seleccionada al quadre de Suggeriments.

En canvi si fem clic a Ignora-ho tot, cerca la paraula seleccionada com a errada ortografica a
tot el document i no la torna a mostrar més com a errada ortografica.
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