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LECCION 05: ORTOGRAFIA Y SINONIMOS 
 

 
 
 

Objetivos a conseguir en estas prácticas 
Aprenderás a: • Usar peculiaridades de  la Ortografía 

• Conocer la característica AutoCorrección 
• Utilizar debidamente la opción Completar palabras 
• Utilizar Ortografía y gramática 
• Usar el botón derecho del ratón para corregir 
• Cambiar unas palabras por otras mediante Sinónimos 
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Observa y lee este documento, pero de momento no lo escribas: 

 
 

 

• En amarillo, palabras mal escritas, que serán detectadas por Writer (pero no 
corregidas). 

• En verde, palabras mal escritas, que no serán detectadas por Writer. 
• En azul, palabras mal escritas después de punto, que en  algunos casos serán 

autocorregidas por Writer. 
 
ORTOGRAFIA 
Todos cometemos errores al escribir un texto. Por esta razón, antes de dejar terminado un trabajo, 
tendremos que corregirlo. Cuando aparezca una palabra subrayada de color rojo, será un error 
ortográfico.  
 
AutoCorrección 
Para acelerar la escritura del texto, Writer trabaja en segundo plano, corrigiendo 
automáticamente los errores e insertando símbolos o palabras difíciles de escribir. A esta función 
se le denomina Autocorrección. Cuando escribas mal una palabra, la función Autocorrección la 
reemplazará por su forma correcta. Esta función también puede corregir errores en el uso de 
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mayúsculas y de la puntuación. Ejemplo: si se tiene activada erróneamente la tecla [Bloq Mayús] 
al comienzo de un párrafo y si se pulsa [Mayús], para escribir la inicial en mayúsculas, ésta pasará 
a mayúsculas: Writer hace el cambio oportuno. En el caso de que después de un punto seguido o 
aparte, escribas con minúscula la primera letra, Writer la pasará automáticamente a mayúscula. 
También la función Autocorrección corrige algunos errores de escritura más habituales, como 
“que”, en lugar de “qeu”...  o incluso las palabras mal escritas “ablar” (de “hablar”), “acer” (de 
“hacer”), “compar” (de “comprar”), etc. 
 

Completar palabras 
Writer recopila palabras utilizadas 
con frecuencia en la sesión actual. Si 
más adelante se escriben las tres 
primeras letras de una de las 
palabras recopiladas, el programa 
completará la palabra 
automáticamente. Si lo deseas, 
puedes guardar la lista actual de 
palabras recopiladas para utilizarla 
en la sesión siguiente.  
 
De forma predeterminada, la función 
de completar palabras se acepta 
pulsando la tecla [Enter].  En el caso 
de que no interese completar la 
palabra, deberás seguir escribiendo 
texto. 
 
Comentar que, además ya existe un 

juego de palabras “por defecto” que aparecen cuando se escriben las tres primeras letras de una 
de las palabras recopiladas (para acceder a esta orden deberás seleccionar el menú 
Herramientas����Corrección automática, ficha Completar  palabras). He aquí algunos ejemplos 
que verás realizados en el documento que deberás escribir: 
 

 

 

� PRACTICA 45.-  Preparación del documento 
� 1 Crea un nuevo documento llamado 050-Espíritu guerrero, el cual guardarás en tu zona 

habitual de trabajo. 
� 2 Observa en la muestra que has leído anteriormente, las palabras erróneas que Writer 

subrayará con una línea dentada de color rojo. 
� 3 Escribe el documento tal cual está, con los errores correspondientes y ve observando como 

Writer te ayuda en muchos de los casos. 
� 4 Guarda los cambios realizados. 
 
Utilizar Ortografía y gramática 
Con Writer es muy fácil y rápida la verificación de ortografía de un 
documento. Habrás observado la autocorrección de los errores en el uso de 
mayúsculas después de los puntos, así como el “autocompletado” de algunas 
palabras.  
 

Para revisar la ortografía se hará clic en el icono correspondiente de la Barra de 
Herramientas Estándar o bien pulsando la tecla de función [F7]. Cuando Writer encuentre 
un posible error, mostrará la palabra en el cuadro de diálogo Revisión ortográfica.  

 
Para comprobar la ortografía generalmente se parte 
desde el inicio del documento, es decir, situando el 
cursor antes de la escritura del texto o bien, 
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seleccionando el texto a ser comprobado y seleccionar la orden en el comando Revisión 
ortográfica del menú Herramientas. También haciendo clic en el icono comentado o pulsando 
la tecla de función definida 
anteriormente, aparecerá 
entonces el cuadro de diálogo 
del mismo nombre. Writer 
mostrará la primera palabra 
errónea, debiendo seleccionar 
una de las siguientes opciones 
para la palabra sin 
correspondencia.  
Cuando Writer se detiene ante 
una palabra que posiblemente 
esté errónea (que no está en los 
diccionarios (el "oficial" del 
idioma y uno propio del 
usuario), el corrector propondrá 
una o más alternativas de sustitución. Si se hace clic en el botón Ignorar una vez, se salta a la 
siguiente palabra desconocida sin hacer nada; con Ignorar todo, se ignorarán todas las sucesivas 
apariciones de esa misma palabra; con Cambiar, se sustituye la palabra encontrada por la 
indicada en el cuadro Sugerencias.  
Si existe una palabra escrita varias veces a los largo de un documento y tiene un error ortográfico, 
mediante el botón Cambiar todo, se sustituirán directamente esas palabras por la indicada en 
Sugerencias. Recordemos que Writer puede sugerir palabras similares a la palabra desconocida 
que ha encontrado, a través del apartado Sugerencias. 
 

Al hacer clic en... ...entonces... 

 
No cambia la palabra. 

 

Hace caso omiso de todas las apariciones de la palabra desconocida en todo 
el documento y prosigue la revisión ortográfica. 

 

Agrega el texto del cuadro Palabra al diccionario seleccionado definido por 
el usuario. 

 

Reemplaza la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto 
que se haya escrito en el cuadro Palabra. 

 

Reemplaza todas las ocurrencias de la palabra desconocida con la 
sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro Palabra. 

 

Agrega la combinación actual de la palabra incorrecta a la tabla de 
sustituciones de Autocorrección. 

 
Salir de la función Ortografía. 

 

Se hará clic para deshacer el último paso de la sesión de revisión 
ortográfica. Vuelve a hacer clic para deshacer el paso anterior y así 
sucesivamente. 

 

Abre un nuevo cuadro de diálogo con las posibilidades Lingüística y 
Opciones, pudiendo seleccionar los diccionarios definidos por el usuario, así 
como establecer las reglas de la revisión ortográfica. 

 

Aparece una lista de correcciones propuestas. Se deberá seleccionar la 
palabra correcta de la lista de sugerencias y luego seleccionar Cambiar o 
Cambiar todo. 

 
De forma predeterminada, Writer revisa la ortografía, si está activado el icono 
Revisión automática mientras escribes. 
 
La revisión ortográfica se inicia en la posición actual del cursor y avanza hasta 
alcanzar el final del documento o la selección. Puedes optar por continuar la revisión ortográfica 
desde el inicio del documento. 
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La Revisión ortográfica busca las palabras escritas incorrectamente y ofrece la opción de agregar 
una palabra desconocida a un diccionario de usuario. El cuadro de diálogo Revisión ortográfica se 
abre al encontrar la primera palabra incorrecta. 
 
Podrás abandonar la ventana de corrección y editar una palabra o grupo de ellas directamente 

en la ventana del documento. Luego podrás continuar la revisión ortográfica 
desde la posición actual del cursor, haciendo clic en Reanudar. 

 
También tienes la posibilidad de cambiar una palabra que no esté en el diccionario, directamente 
en la zona “No está en el diccionario” y seguir con el resto de corrección mediante el botón 
Cambiar. 

 

  
Idioma del diccionario: podrás especificar el idioma de la revisión ortográfica. Para instalar o 

borrar módulos de idioma 
adicionales tendrías que ejecutar el 
programa de configuración de 
StarOffice. Si reemplazas una 
palabra después de modificar este 
parámetro de configuración, el 
nuevo idioma se asigna a la 
palabra como atributo directo de 

carácter. Las entradas de idioma tienen una marca delante si la corrección ortográfica está activa 
para dicho idioma. 
 

� PRACTICA 46.-  Corrección del documento 

� 1 En el documento 050-Espíritu guerrero, sitúate al 
principio del mismo. 

� 2 Pulsa la tecla de función correspondiente para 
empezar a corregir. 

� 3 Cuando Writer se detenga en una palabra, observa el 
apartado de Sugerencias, selecciona la palabra de 

interés y haz clic en el botón . 

� 4 Repite la técnica correspondiente con el fin de corregir todo el documento. 
� 5 Cuando se llega al final de la corrección, aparece un pequeño cuadro indicando la 

finalización de la revisión. Haz clic en . 

� 6 Finalmente, cierra el documento guardando los cambios. 
 
Utilizar el botón derecho del ratón para corregir 
Mediante el botón derecho del ratón se puede acceder a un menú contextual, en el que 
existirán sugerencias sobre una palabra mal escrita o incluso poder autocorregirla. 
 

 
Supuesto 

En nuestra empresa, se deberá redactar un documento en donde se dará a conocer 
las ventajas de utilizar la Suite Ofimática Open/Star Office a nuestros trabajadores. 
Como es un texto muy importante de presentación, deberá estar limpia de faltas de 
ortografía, ya que un documento con errores ortográficos indica el poco tacto del 
escritor. 

 

� PRACTICA 47.-  Corregir palabras erróneas utilizando el botón derecho del ratón 
� 1 Abre el documento 051-Presentación de StarOffice, el cual está guardado en tu zona 

habitual de trabajo. 
� 2 Observa las palabras erróneas que Writer ha subrayado con una línea dentada de color 

rojo. 
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� 3 Sitúate al principio del documento: cuando llegues a una palabra resaltada con esta 
característica, pulsa el botón derecho 
del ratón. 

� 4 Selecciona del menú contextual la 
palabra correcta: automáticamente 
esa palabra habrá sido sustituida por 
la elegida. 

� 5 En la siguiente palabra errónea, 
selecciona nuevamente el botón 
derecho del ratón sobre ella. En el 
menú contextual que aparece haz clic 
en AutoCorrección y selecciona la 
palabra que interese cambiar. 

� 6 Continúa con la corrección del 
documento hasta finalizarlo. 

� 7 Revisa a conciencia el documento, ya 
que hay palabras mal escritas que 
Writer no ha detectado. 

� 8 Finalmente, cierra el documento y 
guarda los cambios realizados. 

 
SINÓNIMOS 
Podrás utilizar el diccionario de sinónimos para mejorar la precisión y variedad de tus escritos. Se 
pueden buscar rápidamente palabras con el mismo significado sobre otras que ya tengas escritas. 
En algunas palabras también se ofrecen palabras relacionadas. 
 

 
Supuesto 

En la empresa laMarDeLibros, S.A., se diseñará un documento para enviar a 
nuestros Comerciales, donde se les explica lo que se llama el Teletrabajo.  En dicho 
texto, habrá que explicar las ventajas a la hora de trabajar con esta forma novedosa 
desde su casa. La presentación y la redacción tienen que ser impecables. 

 

� PRACTICA 48.-  Preparación del documento 

� 1 Crea un nuevo documento llamado 052-El Teletrabajo el cual guardarás en tu zona habitual 
de trabajo. 
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• Se define como ANTÓNIMO a lo que tiene significado contrario, opuesto. Antónimo es lo que 
expresa diferencia. 

• Se define como ANÓNIMO a lo que no se conoce su nombre, lo no reconocido, lo que pasa 
desapercibido, lo desconocido. 

• Se define como SINÓNIMO: lo que tiene el mismo significado, lo que se asemeja, lo igual, lo 
equivalente. 

 
Si el anónimo parte de lo desconocido, el sinónimo parte de algo conocido. Para reconocer 
similitud, para comparar se 
necesita el referente, se 
necesita conocer. Los 
sinónimos permiten la 
construcción de la metáfora, la 
interpretación de lo simbólico: 
igual, equivalente, espejo, 
metáfora, símbolo. 
 

Para trabajar con esta herramienta podrás utilizar el menú 
Herramientas����Idioma����Sinónimos o pulsando la secuencia de teclas 
correspondiente. 

 

� PRACTICA 49.-  Utilizar palabras sinónimas utilizando el botón derecho del ratón 
� 1 En el documento y en gris 

(de fondo) se han 
especificado las palabras 
que se tendrán que 
cambiar por sus sinónimas: 
obsérvalas debidamente 
para que al final todas 
tengan el sinónimo 
correspondiente. 

� 2 Guarda el documento y 
sitúate al principio del mismo. 

� 3 Localiza la palabra “trabajo” y pulsa la secuencia de teclas comentada. 
� 4 En el cuadro de diálogo que aparece, observa la lista sugerencias de la zona Sinónimo. 

� 5 En dicha lista selecciona la palabra “ocupación”  y haz clic en el botón : 

automáticamente esa palabra habrá sido sustituida por la elegida. 
� 6 Continúa con la corrección del documento hasta finalizarlo, de acuerdo a la siguiente tabla:  

Cambia... ...por...  Cambia... ...por... 
fundamental básico  reorganización reconstrucción 

presencia comparecencia  síntesis resumen 
centro lugar  necesariamente precisamente 

realización implantación  distancia alejamiento 
profesión ocupación  uso utilización 

tarea labor    

� 7 Finalmente cierra Writer y guarda los cambios. 
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RESUMEN DE LA LECCION 
 

 
He aquí los 10 puntos más importantes a modo de Resumen de esta Lección: 
 

1 Se llama Autocorrección a la corrección automática del texto, en segundo plano. 
2 Para revisar la ortografía de un documento se puede pulsar la tecla de función [F7]. 
3 Si haces clic en Ignorar una vez, se salta a la siguiente palabra desconocida. 
4 Ignorar todo ignorará todas las sucesivas apariciones de esa misma palabra. 
5 Cambiar, sustituye la palabra encontrada por la indicada en el cuadro Sugerencias.  
6 Cambiar todo reemplazará de una sola vez esa palabra que se repite en un texto. 
7 Sugerencias muestra palabras similares a la palabra desconocida que se ha encontrado.  
8 Puedes cambiar una palabra directamente en la zona No está en el diccionario. 
9 Con el botón derecho accederás a una lista que hay sugerencias sobre la palabra errónea. 
10 Podrás utilizar sinónimos para mejorar la precisión y variedad de tus escritos. 

 
 
 

TomaNotas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para saber más 
 
 

Mundo Open/StarOffice 
FORMATOS ABIERTOS 

Se dice que un formato de archivo es abierto si el modo de representación de sus datos es 
transparente y/o su especificación es disponible públicamente. Los formatos abiertos son, 
ordinariamente, estándares determinados por autoridades públicas o instituciones 
internacionales cuyo objetivo es establecer normas para interoperabilidad de software. No 
obstante hay casos de formatos abiertos promovidos por compañías que eligen hacer la 
especificación de los formatos usados por sus productos disponibles públicamente. 
Debería notarse que un formato abierto puede ser codificado en una forma transparente 
(legible) en cualquier editor de texto: este es el caso de lenguajes marcados) o en forma binaria 
(no legible) en un editor de texto pero enteramente decodificable una vez que las 
especificaciones del formato son conocidas. 
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ACTIVIDADES DE REPASO 
 
 
Con el fin de repasar, se recomiendan las siguientes prácticas: 
 
1ra. ACTIVIDAD – Creación y escritura de documento 
� 1 Crea un documento llamado 055-Repaso (que guardarás en tu carpeta habitual de trabajo): 

 
 

 

 
 
2da. ACTIVIDAD – Memoria visual 
� 1 Rellena los datos que acompañan a “Esta es la...”, escribiendo con tu puño y letra lo que 

corresponda, encima de cada una de las siguientes barras: 
  

Esta es la ...___________________________________________ 

 
 

Esta es la ...___________________________________________ 

 
 

Esta es la ...___________________________________________ 
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AUTOEVALUACIÓN 05 
 
Responde (marcando con una �), a diez preguntas relacionadas con la lección que has estudiado. 
Demuéstrate que tus conocimientos sobre el tema han sido realmente aprovechados.  
 

1 La Autocorrección es un característica de Writer que consiste en... BIEN/MAL 

� A  Cuando escribas mal una palabra, esta función la reemplazará por su forma correcta  

� B  Corregir automáticamente los errores, en segundo plano  
� C  Insertar símbolos o palabras difíciles de escribir  
� D  Todas las respuestas son correctas  

 

2 El botón Cambiar todo... BIEN/MAL 

� A  Cambia todas las ocurrencias de la palabra desconocida por la de la sugerencia actual  
� B  Agrega la palabra al diccionario  
� C  Duplica todas las palabras por la tecleada en la caja de texto de Borrar todas  
� D  No cambia las palabras  

 

3 Si hay una palabra mal escrita y pulso el botón derecho del ratón en ella... BIEN/MAL 

� A  Se accederá al menú Ortografía y gramática   

� B  Se accederá a un menú contextual, en el que existirán sugerencias sobre la palabra mal escrita  
� C  Se accederá a un menú contextual, pero habiendo pulsado el botón izquierdo sobre la palabra  

� D  No existe esta posibilidad en Writer   
 

4 Al pulsar la tecla de función [F7]... BIEN/MAL 

� A  Aparecerá el cuadro de diálogo Revisión ortográfica  
� B  Aparecerá el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar  

� C  Esta tecla de función no tiene ningún significado en Writer  
� D  No aparecerá nada  

 

5 Se define como Sinónimo a... BIEN/MAL 

� A  Lo que tiene significado contrario, opuesto  
� B  Lo no reconocido, lo que pasa desapercibido, lo desconocido  

� C  Lo que no tiene el mismo significado, lo que no se asemeja pero es equivalente  
� D  Lo que tiene el mismo significado, lo que se asemeja, lo igual, lo equivalente  

 

6 En Writer, Completar palabras... BIEN/MAL 

� A  Si se escriben las cuatro primeras letras de una palabra recopilada, el programa la autocompletará   
� B  Existe un juego de palabras por defecto que aparecen al escribir seis letras de una palabra recopilada  
� C  La función de completar palabras se acepta pulsando [Fin]  

� D  Todas las respuestas son incorrectas  
 

7 Cuando Writer se detiene ante una palabra que está errónea... BIEN/MAL 

� A  El corrector no propondrá nada  

� B  El corrector propondrá una o más alternativas de sustitución  
� C  La cambia automáticamente  
� D  Todas las respuestas son incorrectas  

 

8 Si una palabra está mal escrita y no se encuentra en el diccionario... BIEN/MAL 

� A  No se podrá cambiar y habrá que dejarla como está  
� B  Tienes la posibilidad de cambiarla directamente en la zona “No está en el diccionario”   
� C  Y seguir con el resto de corrección mediante el botón Reanudar  

� D  Las respuestas B y C son correctas  
 

9 Con Ignorar todo... BIEN/MAL 

� A  Se sale de la función Ortográfica  

� B  Se ignorará todas las sucesivas apariciones de esa misma palabra  
� C  Cambia las opciones de comprobación de ortografía  

� D  Deshace la corrección precedente  
 

10 Revisión ortográfica se encuentra en el menú... BIEN/MAL 

� A  Formato  

� B  Insertar  
� C  Edición  

� D  En ninguno de ellos: está en el menú Herramientas  
 

PUNTUACION: Solo se permiten dos errores (la nota mínima es un 8). Si tienes más de dos, 
deberías repasar la lección. 
 


