
Sesión 9. Ortografía y gramática 

Word 2016 dispone de potentes herramientas en este campo 
que han sido mejoradas notablemente desde las primeras 
versiones. Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora 
mucho más fácil. No obstante conviene saber que revisar un 
documento y que Word no encuentre ningún error no quiere decir 
que, necesariamente, sea así. Ya que hay errores que Word no 
puede detectar puesto que dependen del contexto. La forma que 
tiene Word para detectar las palabras erróneas es comprobar si las 
palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva 
incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. 

De forma predeterminada, Word irá subrayando con una línea 
ondulada las palabras que considere que contienen errores 
ortográficos en ROJO y las que considere que contienen errores 
gramaticales en AZUL. Lo hará a medida que vayamos escribiendo, 
sin necesidad de solicitar la revisión de forma expresa. Word no 
podrá detectar errores gramaticales hasta que la frase esté 
acabada, por ejemplo, con un punto. Estas líneas son únicamente 
informativas, lo que significa que si imprimimos el documento no se 
imprimirán. 

Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra 
subrayada y pulsar el botón derecho del ratón. Entonces aparecerá 
el menú contextual que nos permitirá elegir una de las palabras 
sugeridas. 

 Ortografía. En este caso, para el error jugete nos ofrece este 
menú contextual. 

Vemos que hay varias sugerencias 
para corregir el error: juguete, jubete y juguetee. Deberemos hacer 
clic sobre la que nos interese. Esta es la forma básica de corregir 
nuestros documentos. Además de las palabras sugeridas, en el 
menú contextual encontramos otras opciones interesantes: 
- Omitir todo: En ocasiones el corrector se equivoca, o simplemente 
estamos utilizando nombres propios o marcas comerciales que no 
están incluidos en el diccionario. En tal caso, deberemos omitir el 



error. Si queremos que no vuelva a identificar esta palabra como un 
error a lo largo del documento, deberemos seleccionar Omitir todas 
- Agregar al diccionario. Añade la palabra subrayada al diccionario 
personalizado y no la volverá a mostrar subrayada.  
Podemos agregar palabras al diccionario si estamos seguros de su 
existencia.  

 Gramática. En nuestro ejemplo la palabra sugerida frente al 
error gramatical es Esta autobús, con lo que la frase quedaría 
"Este autobús... " 

Enlaces:  

https://www.youtube.com/watch?v=z5xF1MZm79g 

PRÁCTICA: Escribe el texto tal como esta. Al final de cada una de 
las frases, haz clic con el botón derecho del ratón sobre las 
palabras erróneas. En el menú contextual encontrarás, elige aquella 
que consideres más adecuada. 

Vueno, todo resulto: me qedaria quince días en esa bieja casa 
serca de la playa. Desían que el avuelo lo abía construido con sus 
propias manos; que havia lebantado las paredes de vloques y tavlas 
y que havía echo los pisos de madera, uniendolos clabo por clavo, 
pero eso me paresia una esagerasión. ¿Quien podia tener tanta 
pasiencia? ¡Eran millones de clavos! 
Senti ormigas en el estomago y, como me gustava mucho pensar 
en todas las cosas, trate de saver por que. ¿Estava nerbioso por 
tener que vivir con alguien a quien mi madre considerava un mal 
ejemplo? ¿O era que nunca havía estado tanto tiempo legos de mi 
casa? 
Supe que aquella sensasion me venia por las dos rasones al mismo 
tiempo y tamvien por otras cosas. Algo, una espesie de alergia 
nerbiosa acia que mi corason latiera con mas fuersa. 
La caza vieja, el abuelo que fumava muchísimo, los aparatos, la 

música, la playa cercana…eran muchas cosas juntas que me 
benian a la cabeza igual que en una película. 
Pense que el asunto podia ser divertido,una espesie de aventura, y 
casi tuve ganas de que llegara lla mismo el dia del viaje. 
Sonrei.acavava de recordar que en la casa avia un cuarto 
maraviyoso , que era como una tore chica, donde podria jugar a los 
viajeros del espasios o sentarme a dibujar frente a la bentanas de 
madera que daban a la plalla. 

https://www.youtube.com/watch?v=z5xF1MZm79g

