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CAPITULO 9. CORRECCION ORTOGRAFICA

Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
automaticamente ciertos errores  que se suelen cometer a la hora de escribir texto en una hoja de
célculo, asi como manejar la correccién ortografica y dejar nuestras hojas de calculo libres de errores
lo que las hace més presentables.

Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de escr itura. Para
visualizar y poder modificar algunas de las opciones de autocorreccion asignadas por defecto, seguir los
siguientes pasos:

-
(Ca

Hacer clic en el Botén Office
Hacer clic en el boton Opciones de Excel .
En el cuadro de didlogo que se abrira selecciona la categoria Revision .

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.

[ T

0 pciones de Excel

Mas frecuentes ABLC| _ ) .
g{d Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto,

Farmulas

Revizian l Opciones de Autocorreccion

Guardar Camble_la farma en que Excel corrige y da formato al Opriones de Autocorreccién,
texto mientras escribe:

Avanzadas

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Persanalizar

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos Cmitir palabras que contienen ndimeraos
Centro de canfianza Cmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

BECHER: |:| Permitir mayusculas acentuadas en francés

|:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: COrtografia tradicional y nueva | b i

Idioma del diccionario: | Espafiol (alfab. internacionalj

!_Ifl 11l | >

Aceptar ] [ Cancelar ]

Veamos las méas importantes.
Haz clic en el boton de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de diadlogo Autocorreccion como el que te mostramos mas abajo.
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Autocorreccidn: Espaiiol {alfab. internacional)

Autocarrection | Autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes

Mostrar los bokones de las opciones de Autocarreccion

Corregir Di0s Mawvdsculas SEguidas

Poner en maylscula la primera letra de una oracidn
Poner en maylscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOG MayUS

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Zon;

I

(c) ~
1C) E

[ir) ]

| |:tITI:| TH .
, icuanto , icuanto ol

Aceptar l [ Cancelar

Si activas la casilla Corregir DOs MAyUsculas SEguidas , no permitira que a la hora de escribir una
palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en mindscula. Este es un error frecuente a
la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcion esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion , Excel comprueba a la hora
de escribir una frase, si la primera letra estd en mayUscula, en caso de que no lo esté automaticamente
la cambiara. Si escribimos la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta opcion también interesa
gue esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias , en caso de encontrar una palabra que
corresponda a un dia de la semana, Excel pondra automaticamente la primera letra en mayuscula. Esta
opcién no siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog mayus , en caso de empezar una frase, si la
primera letra esta en mindscula y el resto en mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUS del teclado
esta activado por error y automaticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcion interesa que
esté activada.

La opcién Reemplazar texto mientras escribe , activa la lista de sustituciones de la parte inferior del
cuadro de dialogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a sustituir, de esta forma
Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de la izquierda por el texto que
aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afiadir algin elemento a la lista bastara con escribir en el recuadro Reemplazar: el error
frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el recuadro Con: escribir la correccion a
realizar, y hacer clic en el boton Agregar .

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre el botén
Eliminar .

A final cuando hayamos configurado la autocorreccién hacemos clic sobre el botén Aceptar para aceptar
los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.
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Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitird detectar errores ortograficos dentro de
nuestra hoja de célculo. Para ello Excel busca cada palabra en su diccionario, y cualquier palabra que
no encuentre la considerard como posible palabra errénea

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que
si al revisar un documento, Excel no encuentra ningln error no quiere decir que, necesariamente, sea
asi. Ya que hay errores que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto, por ejemplo
esta y estd como las dos palabras estan en el diccionario si escribimos Esta hoja esta bien , no
detectard el error en el segundo esta.

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:

Situarse en la primera celda de la hoja de célculo. i, Referencia

) ] ) » s 55 Sindnimos
Seleccionar la pestafia Revisar y elegir la opcion Ortografia . Ortografia| :
A& Traducir

Revizian

En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de dialogo Ortografia .

- =
Ortografia: Espaiol {alfab. internacional) x
Mo eské en el diccionario:

sumars [ Omikir una vez l
[ ke todas ]

[ aoregar al diccionario

Sugerencias:
isumarse PN [ Cambiar ]
| sumar |
| sumaros [ :
{ [ Cambiar todas I
| surnaras
| surnarés - -z
| sumares 2] [ Aukocorreccion ]
Idioma del diccionario:  |Espariol {alfab. internacional) [

Dpciones, .. Deshac [ Cancelar ]

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esta utilizando para corregir la ortografia,
si queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o queremos utilizar un diccionario
personal con palabras propias, solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del
recuadro Idioma del diccionario:

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha encontrado en su
diccionario, y por lo tanto puede ser erronea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra correccion.

Si la palabra es correcta , podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:

OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.

OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.
AGREGAR AL DICCIONARIO para afiadir la palabra al diccionario que aparece en el recuadro
Idioma del diccionario:
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Si la palabra es errénea , y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias: la
seleccionaremos, si no se encuentra en la lista de Sugerencias la escribiremos directamente en el
recuadro No esta en el diccionario: y a continuacion utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:

CAMBIAR para sustituir la palabra erronea por la que hemos escrito.

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que hemos
escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccion en la hoja, la sustitucion se
aflada a la lista de autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.

Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira con la correccién hasta el final, si encuentra
otro error nos volvera a avisar con un mensaje.

Cuando Excel haya llegado al final del documento nos avisard, hacer clic sobre el botén Aceptar .
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