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Uso de las herramientas de escritura

Las herramientas de escritura permiten detectar errores ortograficos y gramaticales, corregir errores automaticamente y
perfeccionar el estilo de escritura. Las herramientas de escritura son las siguientes:

Ortografia, que busca errores ortograficos, palabras duplicadas y usos irregulares de maytsculas y mindsculas en textos y
selecciones de texto. Ortografia esta disponible en WordPerfect, Quattro Pro, Paradox y Corel Presentations

Grammatik, que busca errores gramaticales y de estilo en textos y selecciones de texto. Grammatik esta disponible en
WordPerfect y Corel Presentations.

Sinénimos, que permite buscar sinénimos. Sinénimos esta disponible en WordPerfect y Corel Presentations.

Las listas de palabras principales son listas de palabras y frases empleadas por Ortografia y Grammatik para detectar errores.
Hay dos tipos de listas disponibles, las listas de palabras del usuario y las listas de palabras principales. Cada idioma viene con
una lista de palabras del usuario predeterminada. Puede personalizar las listas de palabras del usuario afiadiendo, eliminando o
sustituyendo palabras. Las listas de palabras principales estan formadas por palabras especializadas que Ortografia utiliza para
un idioma, campo o compafiia en particular. Puede disponer de hasta 10 listas de palabras del usuario y de palabras principales
abiertas al mismo tiempo. Las listas de palabras del usuario estan disponibles en WordPerfect, Quattro Pro y Corel
Presentations. Las listas de palabras principales estan disponibles en Ortografia.

La opcion Idioma permite revisar ortografia y gramatica o buscar palabras en otros idiomas. También se pueden afiadir y
eliminar idiomas. La opcion Idioma esta disponible en WordPerfect, Quattro Pro, Paradox y Corel Presentations.
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Uso de Ortografia

Ortografia busca errores ortogréaficos, palabras duplicadas y usos irregulares de mayusculas y minisculas en selecciones de
texto Esta disponible en WordPerfect, Quattro Pro, Paradox y Corel Presentations

Ortografia permite iniciar y cerrar una revision en cualquier momento, reemplazar una palabra incorrecta por una sugerida,
modificar la palabra incorrecta manualmente o ignorarla. También se pueden afadir reemplazos para palabras a las listas de
palabras del usuario. o las listas de palabras principales. Las listas de palabras principales estan formadas por palabras
especializadas que Ortografia emplea para un idioma, campo o compafiia en particular.

Puede usar la utilidad Ortografia para crear y modificar una lista de palabras principales y adaptarla a su sector o campo de
trabajo (como medicina o derecho). La utilidad se puede emplear para combinar listas de palabras principales entre si'y
convertir listas de palabras principales (llamadas antes diccionarios) de formatos antiguos. Las listas de palabras principales
s6lo estan disponibles en Ortografia.

Puede personalizar la configuracion de Ortografia para que se inicie automaticamente, reemplace palabras, emita un sonido al
encontrar palabras incorrectas y ofrezca sugerencias fonéticas automaticamente.
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Inicio y cierre de Ortografia
Una revision ortografica se puede iniciar o cerrar en cualquier momento.

Para iniciar Ortografia
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Haga clic en el boton Inicio del cuadro de dialogo Ortografia.

Para cerrar Ortografia

® Haga clic en el botén Cerrar del cuadro de didlogo Ortografia.

== Sugerencia

® El cuadro de dialogo Ortografia se puede mover a cualquier posicién de la pantalla haciendo clic en la barra de titulo
Herramientas de escritura y arrastrando.

= Nota

* De forma predeterminada, Ortografia empieza a revisar el texto automéaticamente. Para deshabilitar el inicio automético, haga
clic en Opciones, Inicio automatico.
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Revision ortografica

Ortografia permite revisar el texto de varias maneras. Es posible revisar la ortografia de todo un documento, de una parte de él
o0 s6lo del texto seleccionado.

Para revisar la ortografia de todo un documento
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Escoja Documento en el cuadro de lista Revisar.
3. Haga clic en Inicio.

Para revisar la ortografia de parte de un documento
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Escoja una de las siguientes opciones en el cuadro de lista Revisar.
* Numero de paginas
* Pagina
* Parrafo
® Texto seleccionado
® Oracion
* Hasta el final del doc.
* Palabra
® Cuadro de texto
® Campo
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.
+~ Nota
® Las opciones disponibles varian segun el tipo de documento que se esté revisando.

Para revisar la ortografia del texto seleccionado

1. Seleccione el texto que quiera revisar.

2. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

3. Haga clic en Inicio.

+~» Notas

* De forma predeterminada, Ortografia empieza a revisar el texto automéaticamente. Para deshabilitar el inicio automatico, haga
clic en Opciones, Inicio automatico.

® Ortografia se ha adaptado a cada aplicacion. Por tanto, no todas las opciones del cuadro de lista Revisar estan disponibles
en todas las aplicaciones.

{button ,AL('PRC Using Spell Checker;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados



& Introduccicn I

Modificacién manual de la ortografia

Ortografia permite modificar texto manualmente durante una revisién. También puede continuar la revision ortogréafica después
de modificar texto manualmente.
Para modificar texto manualmente

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Cuando Ortografia se detenga en una palabra, haga clic en el lugar del documento donde quiera introducir cambios.

3. Modifique el texto.

Para reanudar una revision ortografica interrumpida
® Haga clic en Reanudar.

m Introduccion I
Nota

* De forma predeterminada, Ortografia empieza a revisar el texto automéaticamente. Para deshabilitar el inicio automatico, haga
clic en Opciones, Inicio automatico.
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Sustitucién de palabras en Ortografia

Ortografia sustituye palabras incorrectas de dos formas. Puede escoger una palabra del cuadro de lista Reemplazos o utilizar la
opcién de Reemplazo automatico para definir un reemplazo automatico para una palabra. La opcién de Reemplazo automatico
es (til para palabras que se escriben de forma incorrecta frecuentemente. Las palabras de reemplazo automatico se guardan en
un archivo de lista de palabras del usuario (WT9XX.UWL, donde "XX" es el codigo de su idioma).

Para sustituir una palabra ortograficamente incorrecta

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Cuando Ortografia se detenga en una palabra del texto, escoja una palabra del cuadro Reemplazos.
3. Haga clic en Reemplazar.

“ [ntroduccion I
Nota

® Si Ortografia no ofrece palabras de reemplazo, haga clic en Pasar o edite el texto manualmente en el cuadro Remplazar por.

Para definir reemplazos automaticos
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Cuando Ortografia se detenga en una palabra del texto, haga clic en Reemplazo automatico.

&N Irtroduceidn I
Nota

* De forma predeterminada, la opcién Avisar antes de reemplazo automatico esta deshabilitada. Para que Ortografia le avise
antes de sustituir palabras automaticamente, haga clic en Opciones, Avisar antes de reemplazo automatico.
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Como ignorar palabras

Las opciones Pasar una vez o Pasar todas resultan Utiles cuando Ortografia se detiene en una palabra que no se quiere
cambiar. Si utiliza Pasar una vez, Ortografia ignora la palabra en este caso, pero indica las apariciones posteriores de la misma.
Si utiliza Pasar todas, Ortografia ignora la palabra durante el resto de la revision ortogréfica. Si no se habilita Volver a revisar
todo el texto, Ortografia también ignora la palabra en revisiones posteriores. También es posible ignorar una palabra siempre
gue aparezca en cualquier revisién ortografica afiadiéndola a una lista de palabras del usuario.

Para ignorar una palabra una vez
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Cuando Ortografia se detenga en una palabra del texto, haga clic en Pasar una vez.

Para ignorar una palabra siempre que aparezca
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Cuando Ortografia se detenga en una palabra del texto, haga clic en Pasar todas.

Para ignorar una palabra siempre mediante una lista de palabras del usuario
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

3. Abra la lista de palabras a la que quiera afiadir palabras.

4. Escriba la palabra en el cuadro Palabra/frase y haga clic en Afadir entrada.

& Introduccicn I
Nota

® Sij esta habilitada la opcién Volver a revisar todo el texto del menu Opciones, Ortografia indica una palabra como error
aunque se utilice Pasar todas para ignorar la palabra.
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Personalizacion de Ortografia

Es posible personalizar la forma en que Ortografia revisa la ortografia de un documento. Puede escoger como se inicia
Ortografia y coémo busca errores ortograficos, usos irregulares de mayusculas y mindsculas, palabras duplicadas y palabras con
numeros. Por ejemplo, puede hacer que Ortografia sugiera palabras de reemplazo que suenen similares a una palabra indicada
como error, 0 que emita un sonido al encontrar palabras con posibles errores ortograficos. También puede hacer que Ortografia
revise el texto en un idioma especifico y afiadir palabras a una lista de palabras del usuario o una lista de palabras principales.

Las configuraciones personalizadas de Ortografia permanecen activas durante todas las revisiones hasta que se cambian.

& Introduccicn
Notas

* Hay idiomas que no se admiten en todas las herramientas de escritura. Para obtener una lista de los idiomas y las
herramientas de escritura que admiten, haga clic aqui.
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Definicion de opciones de Ortografia

Puede personalizar Ortografia para que se inicie automaticamente y avise antes de reemplazar palabras automaticamente. La
opcién Avisar antes de reemplazo automatico avisa antes de reemplazar con palabras afiadidas a una lista de palabras del
usuario. También puede hacer que se emita un sonido al encontrar palabras incorrectas y muestre sugerencias fonéticas.

Para iniciar Ortografia automaticamente
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.
2. Haga clic en Opciones, Inicio automatico.

Para que Ortografia avise antes de reemplazar palabras automaticamente
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Avisar antes de reemplazo automatico.

3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para que Ortografia avise al encontrar errores

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Emitir sonido al encontrar palabra.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para que Ortografia muestre sugerencias fonéticas
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Mostrar sugerencias fonéticas.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.
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Definicion de las opciones de texto y estilo de Ortografia

Es posible personalizar la forma en que Ortografia revisa el texto. Puede hacer que busque usos irregulares de mayusculas y
minusculas, palabras que contengan tanto nimeros como letras y palabras duplicadas. También puede hacer que vuelva a
revisar todo el texto con cada nueva revision. De forma predeterminada, una vez que se ha revisado la ortografia de un
documento, Ortografia solo vuelve a revisar texto nuevo o modificado. Puede volver a revisar todo el texto del documento
haciendo clic en la opcién Volver a revisar todo el texto.

Para comprobar el uso de mayusculas

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Comprobar uso irregular de mayusculas.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para revisar palabras que contengan letras y nimeros
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Revisar palabras con nimeros.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para revisar palabras duplicadas

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Revisar palabras duplicadas.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para volver a revisar todo el texto con cada revisién ortografica
1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Volver a revisar todo el texto.

3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

m |ntroduccian I
Notas

* De forma predeterminada, Ortografia no busca palabras que contienen nimeros. Para asegurarse de que busque también
palabras con nimeros, haga clic en Opciones, Revisar palabras con nimeros.

® Sise hace clic en Volver a revisar todo el texto, Ortografia indica una palabra como error aungue la palabra se haya ignorado
anteriormente haciendo clic en Pasar todas.
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Uso de las listas de palabras del usuario

Las listas de palabras del usuario son listas de palabras y frases que Ortografia utiliza para comprobar si hay errores. Durante
una revision ortogréafica, Ortografia examina dos tipos de archivos de lista de palabras: listas de palabras del usuario y listas de
palabras principales. Puede activar hasta 10 listas de cada tipo. Ortografia examina primero las listas de palabras del usuario. Si
no encuentra una palabra o una frase, examina las listas de palabras principales que estén activadas. Si desea crear o
modificar una lista de palabras principal, puede emplear la utilidad Ortografia.. Esta utilidad permite combinar listas de palabras
principales entre si y convertir listas de palabras principales (llamadas antes diccionarios) de formatos antiguos. Las listas de
palabras principales sélo estan disponibles en Ortografia. También es posible afiadir palabras a las listas de palabras del
usuario desde el cuadro de didlogo Ortografia.

Para afiadir palabras a una lista de palabras del usuario en Ortografia

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario

3. En el cuadro de lista Listas de palabras del usuario, escoja la lista de palabras del usuario a la que quiera afiadir palabras.
4. Escriba una palabra en el cuadro Palabra/frase y haga clic en Afadir entrada.

& Introduccicn I .
Sugerencia

® Para afadir una palabra a la lista de palabras del usuario actual, haga clic en Afiadir en el cuadro de dialogo Ortografia.
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Uso de Grammatik

Grammatik se puede emplear para revisar la gramatica, la ortografia y el estilo de todo un documento o parte de él. Grammatik
estéa disponible en WordPerfect y Corel Presentations.

Puede sustituir una frase que tenga un error gramatical con una frase sugerida, ignorar el error una vez o ignorarlo para el resto
de la revision actual. También puede desactivar la norma asociada con el error, para que Grammatik no indique errores del
mismo tipo.

Puede escoger un estilo de revision disefiado para el tipo de escritura que va a revisar o crear un estilo personalizado.

Puede personalizar Grammatik para que se inicie automaticamente, avise antes de sustituir palabras automaticamente y
muestre sugerencias de ortografia para palabras incorrectas. También puede personalizar Grammatik para que revise un
documento entero, incluyendo cabeceras, pies y notas al pie.

Grammatik también puede analizar la estructura gramatical de un documento y proporciona estadisticas sobre el estilo de
escritura, los tipos de error indicados y el nivel de legibilidad del texto.

{button ,AL("OVR Using writing tools;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados
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Revisién gramatical

Grammatik permite revisar el texto de diversas maneras. Puede revisar la gramatica de todo un documento, de parte del mismo
o0 s6lo el texto seleccionado.

Para revisar todo un documento

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Escoja Documento en el cuadro de lista Verificar.
3. Haga clic en Inicio.

Para revisar parte de un documento
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Escoja una de las siguientes opciones en el cuadro de lista Verificar.
* Numero de paginas
* Pagina
* Parrafo
* Texto seleccionado
® Oraciéon
* Hasta el final del doc.
* Palabra
® Cuadro de texto
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

Para revisar texto seleccionado

1. Seleccione el texto cuya gramatica quiera revisar.
2. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

3. Haga clic en Inicio.
m |ntraduccidn

Sugerencia

® El cuadro de didlogo Grammatik se puede mover a cualquier lugar de la pantalla haciendo clic en la barra de titulo
Herramientas de escritura y arrastrando.

&N Irtroduceidn

Notas

* De forma predeterminada, la opcion Inicio automatico esta habilitada y la revisién comienza en cuanto se abre Grammatik.
Para deshabilitar el inicio automatico, haga clic en Opciones, Inicio automatico.

® |as opciones disponibles para revisar parte de un documento varian segin el tipo de documento que se revise.

® Grammatik se ha adaptado a cada aplicacién. Por tanto, hay opciones del cuadro de lista Verificar que no estan disponibles
en todas las aplicaciones.
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Modificacion manual de texto

Grammatik permite modificar texto manualmente durante una revisién gramatical. Puede reanudar la revision después de
modificar el texto manualmente.
Para modificar texto manualmente

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Cuando Grammatik se detenga en un error, haga clic en el lugar del documento donde quiera introducir cambios.

3. Modifique el texto.

Para reanudar una revisién gramatical interrumpida
® Haga clic en Reanudar.

m Introduccion I
Nota

* De forma predeterminada, la opcién Inicio automatico esta habilitada y la revisién comienza en cuanto se abre Grammatik.
Para deshabilitar el inicio automatico, haga clic en Opciones, Inicio automatico.
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Sustitucidn de palabras y frases especificas en Grammatik

Grammatik permite sustituir palabras de dos maneras. Puede escoger una palabra del cuadro de lista Reemplazos o utilizar la
opcién Reemplazo automatico y definir un reemplazo automatico para una palabra. La opcién de Reemplazo automatico resulta
util para palabras que se escriben mal habitualmente. Las palabras de reemplazo automatico se guardan en un archivo de lista
de palabras del usuario (WT9XX.UWL, donde "XX" es el codigo de su idioma).

Para sustituir una palabra o frase

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Cuando Grammatik se detenga en una palabra, escoja una palabra o frase para sustituirla en el cuadro de lista Reemplazos.
3. Haga clic en Reemplazar.

Para sustituir palabras incorrectas automaticamente
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Cuando Grammatik se detenga en una palabra, haga clic en Reemplazo automatico.
“ [ntroduccion I
Nota

* De forma predeterminada, la opcion Inicio automatico esta habilitada y la revision comienza en cuanto se abre Grammatik.
Para deshabilitar el inicio automatico, haga clic en Opciones, Inicio automatico.
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Coémo ignorar errores de escritura

Puede utilizar las opciones Pasar una vez o Pasar todas para ignorar un error de escritura. Pasar una vez ignora el error actual
pero indica apariciones posteriores del mimo error. Pasar todas ignora el error durante el resto de la revision. También puede
hacer que se ignore una palabra siempre que aparezca en una revision afiadiendo la palabra a una lista de palabras del
usuario.

Para ignorar un error de escritura una vez
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Cuando Grammatik se detenga en un error de escritura, haga clic en Pasar una vez.

Para ignorar un error siempre que aparezca
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Pasar todas.

Para ignorar una palabra siempre mediante una lista de palabras del usuario
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

3. Abra la lista de palabras a la que quiera afiadir palabras.

4. Escriba la palabra en el cuadro Palabra/frase y haga clic en Afiadir entrada.

“ [ntroduccion I

Sugerencia

* De forma predeterminada, la opcién Inicio automatico esta habilitada y la revision comienza en cuanto se abre Grammatik.
Para desactivar el inicio automatico, haga clic en Opciones, Inicio automatico.
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Personalizacion de Grammatik

Es posible personalizar la forma en que Grammatik revisa la graméatica de un documento. Puede hacer que Grammatik se inicie
automaticamente, avise antes de sustituir palabras automéaticamente y muestre sugerencias de ortografia para palabras
incorrectas. También puede personalizar Grammatik para que revise cabeceras o pies de pagina y notas al pie. Puede escoger
un idioma distinto para revisar la graméatica y afiadir palabras a una lista de palabras del usuario para futuras revisiones.

“ [ntroduccion

Nota
® Algunos idiomas no admiten todas las herramientas de escritura. Para obtener una lista de los idiomas y las herramientas de
escritura admitidas, haga clic aqui.
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Definicion de opciones para Grammatik

Grammatik se puede personalizar para que se inicie automaticamente y para que avise antes de sustituir palabras. La opcion
Avisar antes de reemplazo automatico avisa antes de reemplazar con palabras afiadidas a una lista de palabras del usuario.
También puede hacer que Grammatik muestre sugerencias ortograficas durante una revision.

Para iniciar Grammatik automaticamente
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Inicio automatico.
2. Cierre Grammatik y vuelva a abrirlo.

Para que Grammatik avise antes de reemplazos automaticos
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Avisar antes de reemplazo automatico.
2. Haga clic en Inicio o Reanudar.
m |ntraduccidn I
Nota

® Para utilizar la opcién Avisar antes de reemplazo automatico, es necesario habilitar antes Reemplazo automatico.

Para que Grammatik muestre sugerencias ortograficas
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Sugerir cambios de ortografia.
3. Haga clic en Inicio o Reanudar.

m |ntroduccian I
Notas

® Grammatik indica los errores ortograficos aunque se deshabilite Sugerir cambios de ortografia, pero no muestra sugerencias
en el cuadro de lista Reemplazos.

* De forma predeterminada, Sugerir cambios de ortografia esté habilitada. Para deshabilitar esta opcién, haga clic en
Opciones, Sugerir cambios de ortografia.
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L

Revision de cabeceras, pies de pagina y notas al pie
Grammatik se puede personalizar para que revise cabeceras, pies de pagina y notas al pie.

Para revisar cabeceras, pies de pagina y notas al pie
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Comprobar cabeceras, pies de pagina y notas a pie de pagina.

ﬁ |ntroduccian I
Nota

® Esta opcion solo estéa disponible en WordPerfect.
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Uso de las listas de palabras del usuario

Las listas de palabras del usuario son listas de palabras y frases que Grammatik utiliza para comprobar si hay errores. Durante
una revision gramatical, Grammatik examina las listas de palabras del usuario activadas. Se pueden activar hasta 10 listas al
mismo tiempo para que Grammatik las examine.

Para afadir una palabra a una lista de palabras del usuario en Grammatik

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario

3. En el cuadro de lista Listas de palabras del usuario, escoja la lista de palabras del usuario a la que quiera afiadir palabras.
4. Escriba una palabra en el cuadro Palabra/frase y haga clic en Afiadir entrada.

&N Irtroduceidn .
Sugerencia

® Para afiadir una palabra a la lista de palabras del usuario actual, haga clic en Afadir en el cuadro de dialogo Grammatik.
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Uso de los estilos de revisiéon

Un estilo de revision es una regla de escritura predeterminada que se aplica a un documento. Utilice los estilos de revision para
revisar documentos con tipos de escritura especificos. Por ejemplo, puede escoger el estilo de revision Comercial para revisar
material publicitario o de marketing. Este estilo esta disefiado para revisar los mecanismos y la precision gramatical.

Puede escoger uno de estos 8 estilos de revision predeterminados o crear uno propio. Haga clic en cualquiera de estos estilos
de revisién para obtener mas informacion.

® Ortografia Plus
* \Verificacién rapida
® \Verificacién exhaustiva

* Texto formal
® Texto informal
® Técnico

® Periodistico
* Comercial

También puede personalizar un estilo de revision afiadiendo, eliminando o modificando clases de regla, definiendo un nimero
maximo en algunas reglas gramaticales y escogiendo un nivel de formalidad. Las reglas de graméatica y estilo se pueden afiadir,
eliminar y modificar. La opcién de maximo permitido permite definir el nGmero maximo permitido por Grammatik para frases
preposicionales consecutivas, oraciones largas y rango de nimeros. El nivel de formalidad establece una revisién gramatical
mas 0 menos estricta en cuanto a uso del lenguaje y diccién. Puede escoger tres niveles de formalidad: Informal, Estandar y
Formal.
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Eleccion de un estilo de revision

Utilice un estilo de revision para revisar un documento con un tipo de escritura especifico. Se puede utilizar un estilo de revision
para un solo documento o para todos. Un estilo de revisién se mantiene activo hasta que se deshabilita o se escoge otro.

Para seleccionar un estilo de revision

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Seleccione un estilo de revision en el cuadro de lista.
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Creacioén, eliminaciéon y modificacién de estilos de revision
Se puede utilizar Grammatik para crear, eliminar, modificar y restaurar un estilo de revision.

Para crear un estilo de revision

. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

. Escoja Verificacién exhaustiva en el cuadro de lista y después haga clic en Editar.
. En la seccion de clases de regla, deshabilite las opciones que no quiera incluir.

. Escriba un nimero en las opciones de méaximo permitido que quiera incluir.

. Escoja un nivel de formalidad.

~N o o WDN P

. Haga clic en Guardar como y escriba un nombre para el nuevo estilo de revision.

Para eliminar un estilo de revisién

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revision de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en Eliminar.

m Introduccion
Nota

® Solo es posible eliminar los estilos de revision personalizados, no los preestablecido.

Para modificar un estilo de revision

. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

. Haga clic en un estilo de revisién y después en Editar.

. Escoja las opciones de clases de regla que quiera incluir en el estilo de revision.
. Escriba un nimero en las opciones de méaximo permitido que quiera incluir.

. Escoja un nivel de formalidad.

N O 0o~ W N P

. Haga clic en Guardar.

Para restaurar un estilo de revisién modificado

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Seleccione un estilo de revisién y después haga clic en Editar.
4. Haga clic en Restaurar y después en el botén Guardar.

ﬁ |ntroduccian
Nota

® Cuando se maodifica y se guarda un estilo de revision predeterminado, se afiade un (*) al nombre del estilo.
m Introduccion

Sugerencias

® Para guardar un estilo de revisién modificado o restaurado con un nombre distinto, haga clic en Guardar como y escriba el
nuevo nombre.

® Tras personalizar y guardar un estilo de revision predeterminado, no es posible restaurar sus configuraciones originales.
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Especificacion de valores maximos en un estilo de revision

Es posible especificar la forma en que Grammatik revisa la gramatica de un documento. Por ejemplo, puede especificar el
nimero méaximo de frases preposicionales que se permitiran. Grammatik permite especificar un nimero para tres reglas
gramaticales, Frases preposicionales consecutivas, Longitud de oraciones largas e Indicar numeros inferiores o iguales a.

Para especificar el nimero maximo de frases preposicionales consecutivas
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en el boton Editar.

4. Escriba un numero en el cuadro Frases preposicionales consecutivas.

Para especificar la longitud maxima de las oraciones

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en el boton Editar.

4. Escriba el numero de palabras permitidas en el cuadro Longitud de oraciones largas.

Para especificar los nimeros que debe escribirse alfabéticamente

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en el boton Editar.

4. Escriba un nimero en el cuadro Indicar nimeros inferiores o iguales a.

& Irtroduceidn I .
Sugerencia

® Sino desea que los nimeros se indiquen como errores, escriba un cero en el cuadro Indicar nimeros inferiores o iguales a.
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Cambio del nivel de formalidad en un estilo de revision

La eleccion del nivel de formalidad indica a Grammatik que realice una revisién mas relajada o mas estricta de un documento.
Cada estilo de revision tiene un nivel de formalidad asignado. Cada nivel de formalidad esta disefiado para un estilo de escritura
distinto. Puede escoger tres niveles de formalidad: Informal, Estandar y Formal.

Para cambiar el nivel de formalidad

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

N

. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

w

. Escoja un estilo de revision y haga clic en Editar.
. Habilite uno de los siguientes niveles de formalidad
Informal

N

Estandar
Formal
5. Haga clic en el botén Guardar.

& Irtroduceidn
Nota

® Para guardar un estilo de revision modificado con un nombre distinto, haga clic en Guardar como, escriba un nombre nuevo y
haga clic en Aceptar.
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Uso de las clases de regla

Las clases de regla contienen grupos de reglas gramaticales y de estilo. Grammatik utiliza las clases de regla para detectar
errores de escritura comunes.

Puede habilitar o deshabilitar las clases de regla en cualquier momento durante una revisién gramatical. También puede
escoger las clases de regla que quiere aplicar durante una revision gramatical, modificar una clase de regla o guardar un grupo
de reglas nuevo como un estilo de revision.
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Activacion y desactivacion de clases de regla

Las clases de regla se pueden activar o desactivar en cualquier momento durante una revision gramatical. Si se desactiva una
regla, Grammatik ignora todos los errores asociados a ella durante al resto de la revisién.

Para activar una regla

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Activar reglas.

2. Escoja la regla que quiera activar.

& Introduccicn
® La opcién Activar reglas s6lo estéa disponible si se ha desactivado alguna regla durante la revisién. En caso contrario, aparece
atenuada.
Para desativar una regla

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Cuando Grammatik le indique un error que no quiera corregir, haga clic en el botén Desactivar reglas.
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Adicién, eliminacién y almacenamiento de clases de regla

Puede personalizar las clases de regla para que se ajusten a sus necesidades. Por ejemplo, puede crear clases de regla para
tipos de documento concretos, como informes técnicos. También puede afiadir o eliminar una regla y guardar una serie de
reglas como un nuevo estilo de revision.

Para afadir una clase de regla a un estilo de revision
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revision de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en Editar.

4. Seleccione una clase de regla y haga clic en Guardar.

Para eliminar una clase de regla de un estilo de revision
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Revisién de estilos.

3. Escoja un estilo de revision y haga clic en Editar.

4. Seleccione una clase de regla y haga clic en Eliminar.

Para guardar una serie de reglas como un estilo de revisién nuevo

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Guardar reglas.

3. Haga clic en Guardar como y escriba un nombre para el nuevo estilo de revision.

& Irtroduceidn I
Notas

® Cuando se modifica y se guarda un estilo de revision predeterminado, se afiade un (*) al nombre del estilo.
® Laopcién Guardar reglas sélo esta disponible cuando se ha desactivado alguna regla.
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Analisis de documentos

Grammatik permite analizar la estructura gramatical del texto de un documento. Puede analizar partes de la oracién por la
funcién gramatical de una palabra o grupo de palabras y por la categoria de cada palabra. Al analizar la funcién gramatical,
Grammatik asigna una parte a cada palabra o grupo de palabras de la oracién. Al analizar la categoria de cada palabra,
Grammatik asigna una parte a cada palabra de la oracion.

También se puede analizar el texto mediante los tres informes estadisticos: informe de recuentos basicos, lista de errores
indicados e informe de legibilidad. El informe de recuentos basicos analiza el estilo de escritura. La lista de errores indicados
muestra los tipos de errores indicados en un documento. El informe de legibilidad estima los conocimientos necesarios para que
un lector comprenda el documento.
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Analisis de la oracion por funcién gramatical
Al analizar la funcién gramatical, Grammatik asigna una parte a cada palabra o grupo de palabras de la oracién. Grammatik
utiliza un diagrama en arbol, o arbol analitico, para mostrar las partes de una oracion.

A continuacién se indican las abreviaturas que identifican las partes de una oracién por funcién gramatical. Haga clic en
cualquiera de ellas para obtener una breve explicacion.

* adv

*d

® direct object

i

® indirect object

® main clause

® prep phr

* relative clause

* relpm

* subject

® subordinate clause
® verb or verb phrase

Para visualizar un arbol analitico

1. Haga clic en la oracién en la que desea ver el arbol analitico.
2. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

3. Haga clic en Opciones, Analisis, Analizar arbol.

&N Irtroduceidn I .
Sugerencia

® Puede arrastrar la ventana del arbol analitico a otra posicion del escritorio y verla mientras modifica el texto.
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Analisis de la oracion por categoria de cada palabra
Al analizar texto, Grammatik asigna una parte a cada palabra de la oracion segun su categoria. Las partes asignadas a cada
palabra de la oracién se pueden ver en el cuadro de didlogo Partes de la oracién.

A continuacion se indican las abreviaturas que identifican las categorias de palabras. Haga clic en cualquiera de ellas para
obtener una breve explicacion.

°* <>
e abrv
* adj
* adv

Para visualizar el analisis por categorias de palabras
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Andlisis, Partes de la oracion.

m |ntroduccian I .
Sugerencias

® Puede arrastrar la ventana Partes de la oracién a otra posicion del escritorio y verla mientras modifica el texto.
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Visualizacion de informes de recuentos basicos

Es posible crear un informe de recuentos basicos para analizar el estilo de escritura. Este tipo de informe determina si se
utilizan demasiadas palabras largas o si los parrafos son demasiado largos y complejos para comprenderse con facilidad.
Para ver un informe de recuentos basicos
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Andlisis, Recuentos basicos.
& Irtroduceidn I
Nota

* En el informe de recuentos basicos no se tiene en cuenta el texto situado en tablas, cabeceras, pies de pagina, listas u otros
textos con formatos especiales.
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Visualizacion de informes de errores indicados

Puede crear un informe de errores indicados para analizar el estilo de escritura. Este tipo de informe enumera los tipos de
errores indicados en un documento e indica el nUmero de veces que se encontr6 cada error. También se puede usar para
identificar los tipos de problemas gramaticales que aparecen con frecuencia en el documento.

Para visualizar un informe de errores indicados
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Andlisis, Indicado.
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Visualizacion de informes de legibilidad

Es posible crear un informe de legibilidad para analizar el estilo de escritura. Este tipo de informe analiza los conocimientos
necesarios para que un lector comprenda el texto de un documento. Para ello, Grammatik compara el texto con un documento
de comparacion. Puede escoger uno de los tres documentos de comparacion que ofrece Grammatik o afiadir uno
personalizado. Grammatik s6lo permite afiadir un documento de comparacion a la vez. Si se afiade un segundo documento,
éste sobreescribe al primero.

Para visualizar el informe de legibilidad

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Analisis, Legibilidad.

3. Escoja un documento de comparacién en el cuadro de lista Documento de comparacion.

& Introduccicn I
Nota

® Las estadisticas de legibilidad estan disefiadas para indicar sélo problemas potenciales.

Para afnadir un documento de comparacién

1. Abra el documento que quiera utilizar como documento de comparacion.
2. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

3. Haga clic en Opciones, Andlisis, Legibilidad, Afiadir documento.
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Uso de Sindnimos

Puede utilizar Sinénimos para perfeccionar un estilo de escritura. Sinénimos permite buscar opciones como sinénimos
anténimos, y palabras relacionadas. Cuando se selecciona méas de una opcién de busqueda en el cuadro de lista Opciones,
Sin6nimos muestra las opciones seleccionadas y sugiere palabras. Sinénimos esta disponible en WordPerfect y Corel
Presentations.

Sinénimos reemplaza e inserta palabras en un documento. El botén Insertar se convierte en Reemplazar para cambiar una
palabra del documento por una palabra sugerida por Sin6nimos. Sinénimos no especifica formas de palabra para verbos que
tengan la misma forma en distintos tiempos y palabras que puedan utilizarse con distintas categorias gramaticales. Puede
escoger la forma de palabra correcta para insertar o reemplazar en un documento.

Sinénimos se puede personalizar para que busque una palabra automaticamente, le ayude con la ortografia o se cierre
automaticamente. También puede escoger el idioma en el que se va a trabajar y definir archivos de datos para ese idioma que
pueden emplearse mas adelante.

&N Irtroduceidn I
N

* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de blusgqueda de Sinénimos. Para obtener informacion sobre las opciones de
busqueda admitidas por los distintos idiomas, haga clic aqui.
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Busqueda de palabras

Es posible buscar palabras en Sin6nimos y conservar una lista, o Historial, de las palabras que se han buscado en el
documento actual. Cuando se busca una palabra, Sin6nimos ofrece una breve definicién y una lista de las opciones de
busqueda seleccionadas. Sindnimos también mantiene una lista de las palabras que se han buscado, llamada Historial. El
Historial enumera solo las palabras que se han buscado la sesion de Sinénimos actual. Cada vez que se inicia Sinbnimos se
crea un Historial nuevo.

Para buscar una palabra
1. Haga clic en la palabra.
2. Haga clic en Herramientas, Sinénimos, Buscar.

Para buscar una palabra desde el cuadro de didlogo Sin6nimos
1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. En la ventana Sinénimos, haga clic en una palabra de un cuadro de lista, o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o
Insertar).

3. Haga clic en Buscar.

Para ver una lista de palabras Historial
1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.
2. Haga clic en el bot6n de flecha derecho del cuadro Insertar o Reemplazar con.

m Introduccion .
Sugerencia

® Puede mover el cuadro de diadlogo Sinénimos a cualquier posicion de la pantalla haciendo clic en la barra de titulo
Herramientas de escritura y arrastrando..

&N Irtroduceidn

Notas
* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de blusqueda de Sinénimos. Para obtener informacién sobre las opciones de
busqueda admitidas por los distintos idiomas, haga clic agui.

® Laopcién de Busqueda automatica esta habilitada de forma predeterminada. Al iniciarse, Sinénimos comienza a buscar la
palabra automéaticamente. Para habilitar o deshabilitar la bisqueda automatica, haga clic en Opciones, BlUsqueda automatica.
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Sustitucidn e insercion de palabras en Sinénimos

Sinénimos reemplaza automaticamente una palabra por una palabra sugerida. Cuando el punto de insercion esta en una linea
vacia o tiene espacios a ambos lados, el botén Reemplazar cambia a Insertar y permite insertar palabras de Sin6nimos.

Para sustituir una palabra
1. Haga clic en la palabra que quiera reemplazar.
2. Haga clic en Herramientas, Sinénimos, Buscar.
3. Escoja una palabra en el cuadro de lista y haga clic en Reemplazar.
m |ntroduccian I
Nota
® En algunos casos, Sin6nimos avisa para que se seleccione la forma correcta de la palabra que se desea insertar. Esto ocurre
cuando se quiere reemplazar un verbo que tenga la misma forma en distintos tiempos (como "amamos") o con una palabra
que pueda emplearse con distintas categorias gramaticales (por ejemplo, como verbo y como sustantivo).
Para insertar una palabra
1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.
2. Escriba una palabra en el cuadro y haga clic en Buscar.
3. Haga clic en la posicién del documento donde quiera insertar una palabra.
4. Escoja una palabra en el cuadro de lista para colocarla en el cuadro Insertar, y después haga clic en Insertar.

Para deshacer el tltimo reemplazo o insercién de palabra

® Haga clic en Edicion, Deshacer.

{button ,AL('PRC Using Thesaurus;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados



Personalizacion de Sin6nimos



& Introduccicn

L

Personalizacién de Sinbnimos

Puede personalizar Sin6nimos para que busque palabras o se cierre automaticamente. Sinénimos también se puede
personalizar para que ofrezca sugerencias ortograficas para palabras mal escritas y muestre varias listas de palabras
alternativas. También es posible especificar el idioma en el que se quiere buscar una palabra y definir un archivo de datos para
dicho idioma.

“ [ntroduccion

Nota
* Hay idiomas que no admiten todas las herramientas de escritura. Para obtener una lista de los idiomas y las herramientas de
escritura que admiten, haga clic aqui.
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Para buscar una palabra y cerrar Sinénimos automaticamente
Puede personalizar Sin6nimos para que busque palabras y se cierre automaticamente.

Para habilitar o deshabilitar la blisqueda automatica
1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.
2. Haga clic en Opciones, Busqueda automatica.

Para deshabilitar el cierre automatico
1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.
2. Haga clic en Opciones, Cerrar automatico.
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Definicion de opciones de visualizacién en Sin6nimos

Sinénimos puede mostrar sugerencias ortograficas y varias listas de palabras alternativas. Ayuda al escribir muestra
sugerencias ortograficas cuando se escribe una palabra que Sinénimos no reconoce. La presentacién de varias palabras
alternativas resulta til al trabajar en documentos grandes.

Para mostrar sugerencias ortograficas

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos, Opciones.
2. Seleccione Ayuda al escribir.

Para mostrar varias palabras alternativas
1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.
2. Haga clic en los botones de flecha derecha e izquierda que hay junto a la primera y la Gltima lista de palabras.
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Personalizacién de opciones de busqueda en Sin6nimos

Sinénimos permite personalizar las opciones de busqueda de sinédnimos, anténimos, palabras relacionadas, informacion
relacionada y referencias cruzadas. También es posible buscar hiperénimaos, hipénimos, y frases. Sin embargo, hay idiomas que

& Introduccicn
no admiten todas las opciones de busqueda. Para obtener més informacién sobre las opciones de blusqueda

admitidas por cada idioma, haga clic agui.
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Idiomas y opciones de busqueda disponibles

En la siguiente tabla se indican los idiomas disponibles y las opciones que admiten

Idioma Sinénimo Anténimo Palabras Informacién Referencias Hiperénimo Hipénimo Frases
relacionadas relacionada cruzadas
Sl O intod. @ ntody @8 Introduccicr 8 Introduccicr
Danés & Introd.
S———
Holandés 'Intrndl. ‘Intmdu ‘Intrnducciér ‘Intmducciuﬁr ‘Intrnducciél ‘Intru:uduu:u:iu:’ ‘Intru:uduu:u:iu:’
Inglés-EEUU ' [rtrody
o
Inglés-Reino Unido ' [rtrady
o
Inglés-CE & Introd.
e
Inglés-0Z & Introd.
S —

Finlandés ' I

Francés-Francia

=
=
o
o

‘ [Htrodu ‘ [ntroducciar ‘ |Rtroduccid ' | ntroduccic
‘ [Htrodu ‘ [ntroducciar ' [Rtroduczid ‘ | ntroduccic
‘ | ntroduccid

Francés-Canada

Aleman-Alemania

Aleméan-Suiza

‘ | ntroduccid
‘ [Htradu ‘ [Htraducciar ‘ |Rtraduccid ‘ |ntraduccic
‘Intn:u:lu ‘Intruducciér
‘ Introducciar
‘ Introducciar

Italiano

Noruego

Portugués-Portugal

Portugués-Brasil

ZIZ |2 |2 |2 |2|2|=2
=2 (=T =T =T =T =T (=T (=
oo f(a|ala |||
FlETI=IEIE s = LR

—
Espafiol-Espafia O intod. @ ntody @8 Introduccicr 8 Introduccicr
Espafiol-América O intod. @ ntody 8 Introduccicr @8 Introduccice

Sueco & ntrod. @ Introdu & Introduceid
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Busqueda de sinénimos y anténimos

Es posible personalizar la forma en que Sinénimos busca palabras. Por ejemplo, se puede especificar que busque sinénimos y
anténimos. Los sinénimos son palabras que tienen el mismo significado. Por ejemplo, si busca “feliz", Sinénimos le mostrara
palabras como "contento”, "afortunado” y "satisfecho". Los anténimos son palabras con significados opuestos Por ejemplo, si
busca "feo", Sinénimos puede enumerar palabras como “atractivo”, "bello" o "hermoso"

Para buscar sinénimos

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.

2. Haga clic en Opciones, Sinénimos.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

Para buscar anténimos

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.

2. Haga clic en Opciones, Anténimos.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

m Introduccion
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de blusqueda. Para obtener informacién sobre las opciones de blsqueda
admitidas por los distintos idiomas, haga clic aqui.

m Introduccion

Sugerencia
® También se puede buscar una palabra haciendo clic en un cuadro de lista de la ventana Sinénimos.
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Busqueda de palabras relacionadas e informacién relacionada

Es posible personalizar la forma en que Sinénimos busca palabras. Por ejemplo, se puede especificar que busque palabras e
informacion relacionadas con una palabra. Palabras relacionadas son aquellas que tienen un significado parecido a la palabra
buscada. Por ejemplo, si busca la palabra "viejo", Sindbnimos puede enumerar palabras como "arcaico" o "estropeado”. En
informacién relacionada se enumeran palabras asociadas al género de una palabra. Por ejemplo, la informacién relacionada a
"arbol" es "plantas"”, "hojas" y "raices"

Para buscar palabras relacionadas

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Palabras relacionadas.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

Para buscar informacion relacionada

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.

2. Haga clic en Opciones, Informacion relacionada.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

m |ntroduccian
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de blsqueda. Para obtener informacion sobre las opciones de busqueda
admitidas por los distintos idiomas, haga clic agui.

m |ntroduccian

Sugerencia

® También se puede buscar una palabra haciendo clic en un cuadro de lista de la ventana Sinénimos.
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Busqueda de hiperénimos e hipénimos

Es posible personalizar la forma en que Sinénimos busca palabras. Por ejemplo, se puede especificar que busque hiperénimos
e hipénimos. Un hiperénimo es un término de orden superior a otro. Por ejemplo, el hiperénimo de “rama” es “arbol”. Un
hipédnimo es un término subordinado a otro. Por ejemplo, un hipénimo de animal es “gato”

Para buscar hiperénimos

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Hiperénimos.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

Para buscar hip6nimos

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Hiponimos.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

&N Irtroduceidn
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de busqueda. Para obtener informacién sobre las opciones de blisqueda
admitidas por los distintos idiomas, haga clic agui.

& Irtroduceidn

Sugerencia
® También se puede buscar una palabra haciendo clic en un cuadro de lista de la ventana Sinénimos.
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Busqueda de referencias cruzadas y frases

Es posible personalizar la forma en que Sinénimos busca palabras. Por ejemplo, se puede especificar que busque referencias
cruzadas y frases. Las referencias cruzadas resultan Utiles para buscar informacion de otros documentos. La opcion de frases
ofrece distintos significados de una palabra. Por ejemplo, si se busca “tiempo”, Sinénimos sugiere frases como “qué buen
tiempo hace” o “hace tiempo que no le veo”.

Para buscar referencias cruzadas

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.

2. Haga clic en Opciones, Referencias cruzadas

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar.

Para buscar frases

1. Haga clic en Herramientas, Sinénimos.

2. Haga clic en Opciones, Frases.

3. Escoja una palabra o escriba una en el cuadro Reemplazar con (o Insertar).
4. Haga clic en Buscar

m Introduccion
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las opciones de blusqueda. Para obtener informacién sobre las opciones de blsqueda
admitidas por los distintos idiomas, haga clic aqui.

m Introduccion

Sugerencia

® También se puede buscar una palabra haciendo doble clic en un cuadro de lista de la ventana Sinénimos.
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Uso de las listas de palabras del usuario

Una lista de palabras del usuario es una lista de palabras o frases que se examinan al revisar el texto con las herramientas de
escritura. Las herramientas de escritura examinan dos tipos de listas de palabras: listas de palabras del usuario y listas de
palabras principales. Cada idioma viene con una lista de palabras del usuario predeterminada. Las listas de palabras del usuario
se pueden personalizar para afiadir, eliminar o sustituir palabras. Las listas de palabras principales estan compuestas por
palabras especializadas que Ortografia emplea para un idioma, campo o compaiiia en particular. Al emplear las herramientas de
escritura, puede disponer de hasta diez listas activas de cada tipo. En primer lugar, se examinan las listas de palabras del
usuario que estan activas. Si la palabra o frase no se encuentra en esas listas, se examinan las listas de palabras principales.
Las listas de palabras del usuario estan disponibles en WordPerfect, Corel Quattro Pro y Corel Presentations. Las listas de
palabras principales estan disponibles en Ortografia.

Para obtener informacién sobre cémo crear listas de palabras principales usando la utilidad Ortografia, haga clic aqui.
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Eleccién de listas de palabras del usuario

Utilice las listas de palabras del usuario como ayuda para revisar texto. Es posible disponer de hasta 10 listas de palabras
activas al mismo tiempo.

Para elegir una lista de palabras del usuario
1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. En el cuadro de lista Listas de palabras del usuario, habilite la casilla correspondiente a la lista de palabras deseada.

Para escoger la lista de palabras del documento
1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. En el cuadro de lista Listas de palabras del usuario, habilite la casilla correspondiente a la lista de palabras deseada.

& Introduccicn I .
Sugerencias

® Lalista de palabras del usuario correspondiente a al idioma en uso y la lista de palabras del documento no tienen casillas de
verificacién porque siempre estan activas.

® Las casillas de las listas que estan activas se indican con una "x".
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Adicién de palabras y frases a una lista del usuario

Puede afiadir una palabra o frase a una lista de palabras del usuario para que no sea indicada como un error. También puede
definir palabras y frases de reemplazo y afiadirlas a una lista de palabras del usuario. Si define mas de un reemplazo o se
afaden palabras alternativas, podra escoger el reemplazo que desee cuando el Corrector de ortografia 0 Grammatik se
detengan en una palabra. Para ver algunos ejemplos de cémo utilizar esta opcién, haga clic agui.

Para afadir una palabra a una lista de palabras del usuario

1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Escoja la lista de palabras del usuario a la que quiera afiadir una palabra o frase.

3. Escriba la palabra o frase que desee en el cuadro Palabra/frase.

4. Haga clic en Afiadir entrada.

Para afadir una palabra de reemplazo a una lista de palabras del usuario
1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Escoja la lista de palabras del usuario que quiera modificar en el cuadro de lista Listas de palabras del usuario.

3. Escriba la palabra o frase que quiera reemplazar en el cuadro Palabra/frase y después escriba su reemplazo en el cuadro
Reemplazar con.

4. Haga clic en Anadir entrada.

Para afhadir palabras alternativas a una lista de palabras del usuario
1. Desde Ortografia o0 Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Escoja la lista de palabras del usuario que quiera modificar.

3. Escriba la palabra o frase que quiera reemplazar en el cuadro Palabra/frase y después escriba su reemplazo en el cuadro
Reemplazar con.

4. Haga clic en Anadir entrada.
5. Repita los pasos 3 y 4 para cada alternativa adicional.

& Irtroduceidn
Notas

* En Ortografia, las palabras alternativas aparecen en el cuadro de lista Reemplazos o Sugerencias.

® Puede hacer clic en Afadir durante una revisién ortogréafica para afiadir una palabra a la lista del usuario pedeterminada que
se haya seleccionado. Es posible que palabras de uso frecuentemente se indiquen como errores, en cuyo caso puede afiadir
la palabra a la lista de palabras.
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Modificacién y eliminacion de palabras o frases en una lista de palabras del usuario
Las palabras de una lista de palabras del usuario se pueden modificar o eliminar en cualquier momento.

Para modificar una palabra o frase en una lista de palabras del usuario

1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

2. Escoja la lista de palabras del usuario que contenga la palabra o frase que desea maodificar.
3. Escoja la palabra o frase que quiera modificar.

4. Modifique la palabra o frase en el cuadro Reemplazar con.

5. Haga clic en Reemplazar entrada.

“ [ntroduccion I
Nota

* Sila lista de palabras que se quiere modificar no aparece en el cuadro de listas de palabras, utilice la opcién Afiadir lista para
abrir la lista.

Para eliminar una palabra o frase de una lista de palabras del usuario

1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Escoja la lista de palabras que quiera editar.

3. Escoja la palabra o frase que quiera eliminar.

4. Haga clic en Eliminar entrada.
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Uso de varias listas de palabras del usuario

Se pueden activar hasta 10 listas de palabras del usuario y 10 de palabras principales simultaneamente. Por ejemplo, si desea
gue Ortografia examine las listas de palabras tanto del espafiol de Espafia como del espafiol de América, escoja ambas listas.
Si trabaja en el campo de la medicina, puede seleccionar una lista de palabras médicas que funcione con las herramientas de

escritura de WordPerfect. Cada idioma admitido por Ortografia tiene una lista de palabras principales predeterminada.

Las herramientas de escritura examinan las listas del palabras del usuario en el orden en que aparecen en el cuadro Listas de
palabras del usuario, y después examinan las listas de palabras principales que estén activas. El orden de las listas del palabras
se puede cambiar.

Para afadir una lista de palabras del usuario
1. Desde Ortografia 0 Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Haga clic en el cuadro de lista donde quiera colocar la nueva lista de palabras del usuario.
3. Haga clic en Afiadir lista.
4. Escoja la nueva lista de palabras y haga clic en Abrir.
m |ntraduccidn I
Nota

® Los archivos de listas de palabras del usuario llevan la extensién .UWL.

Para eliminar una lista de palabras del usuario

1. Desde Ortografia o0 Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

2. Escoja la lista de palabras del usuario en el cuadro de lista Listas de palabras del usuario.
3. Haga clic en Quitar lista.

m |ntroduccian I
Nota

® Cundo se quita una lista de palabras del usuario del cuadro de listas de palabras, el archivo de la lista no se elimina.

Para deshabilitar una lista de palabras del usuario
1. Desde Ortografia 0 Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.
2. Deshabilite la casilla correspondiente a la lista de palabras del usuario que quiera deshabilitar.

m Introduccion I
Notas

® Lalista de palabras del usuario correspondiente a al idioma en uso y la lista de palabras del documento no tienen casillas de
verificacién porque siempre estan activas.
® Las casillas de las listas que estan activas se indican con una "x"

® Cuando se revisa la ortografia o la gramética, las listas de palabras del usuario se examinan en el orden en que aparecen en
el cuadro de lista. Utilice Quitar lista y Afiadir lista para cambiar el orden de las listas.

® Para restaurar el contenido predeterminado de una lista de palabras del usuario, elimine el archivo WT9XY.UWL (donde XX
es el idioma). En Windows 95 o0 98, el archivo WT9XY.UWL se encuentra en C:\MY DOCUMENTS\COREL USER FILES. En
Windows NT, WT9XY.UWL se encuentra en D:\WINNT\PROFILES\<USER NAME>\PERSONAL\COREL USER FILES.
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Eleccién de un idioma

Es posible revisar la ortografia o gramatica de fechas, horas, simbolos de divisas y otro texto en otro idioma. También es posible
buscar una palabra en otro idioma.

Todos los idiomas estan integrados en el conjunto de aplicaciones. Puede afiadir y eliminar idiomas en Ortografia, Grammatik y
Sinénimos. La opcion Idioma permite escoger uno de los idiomas que se hayan afiadido y definir un idioma predeterminado para
las herramientas de escritura.

Muchos de los idiomas admiten la separacion silabica con guiones. La separacion silabica permite reducir la irregularidad del
margen derecho del texto dividendo las palabras que se cortan al final de las lineas (en lugar de mover la palabra entera a la
siguiente linea). Para ver qué idiomas admiten separacion silabica, consulte ldiomas y opciones de busqueda disponibles.
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Idiomas permitidos por las herramientas de escritura

En la siguiente lista se muestran los idiomas y las herramientas de escritura que los admiten.

Idioma Codigo Ortografia Grammati Sinénimos Separaci
k on
silabica
Afrikaans AF Si No No Si
Catalan CA Si No Si Si
Checo cz Si No No Si
Danés DK Si No Si Si
Holandés NL Si Si Si Si
Inglés-EE.UU. us Si Si Si Si
Inglés-Reino unido UK Si Si Si Si
Inglés-Canada CE Si Si Si Si
Inglés-Australia oz Si Si Si Si
Finlandés SuU Si No Si Si
Francés-Francia FR Si Si Si Si
Francés-Canada CF Si Si Si Si
Gallego GA Si No No Si
Aleman-Alemania DE Si Si Si Si
Aleman-Suiza SD Si Si Si Si
Griego GR Si No No Si
Hungaro MA Si No No Si
Islandés IS Si No No Si
Italiano IT Si Si* Si Si
Japonés JP Si No No No
Noruego NO Si No Si Si
Polaco PL Si No No Si
Portugués-Portugal PO Si No Si Si
Portugués-Brasil BR Si No Si Si
Ruso RU Si No No Si
Eslovaco SK Si No No Si
Sotho ST Si No No Si
Espafiol-Espafia ES Si Si Si Si
Espafiol-América EA Si Si Si Si
Sueco SV Si No Si Si
Turco TR Si No No No
Tswana TN Si No No Si
Xhosa XH Si No No No
Zula ZU Si No No Si

*Errata Corrige se incluye como parte de las utilidades del idioma italiano en lugar de Grammatik.
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Eleccion de idiomas en Ortografia

Cada idioma tiene maneras especificas de formatear las fechas, horas, simbolos de divisas y otro texto. Puede utilizar la opcién
Idioma para comprobar las convenciones de formato de otro idioma. Por ejemplo, Ortografia puede formatear todas las fechas
de un documento segun las convenciones del francés (como 12 avril 1996, para francés).

Para escoger un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

m Introduccion
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las herramientas de escritura. Para comprobar qué herramientas de escritura estan
disponibles en todos los idiomas permitidos, haga clic aqui.
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Adicién y eliminacion de idiomas en Ortografia

Es posible afiadir un idioma a Ortografia. Si ya no necesita un idioma, puede eliminarlo. Puede definir un idioma como el idioma
predeterminado.

Para afiadir un idioma a Ortografia

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Haga clic en el bot6n Afadir.

4. Escriba un cédigo de idioma y una descripcién para el idioma que quiere afiadir.

5. Haga clic en el botén Afiadir.

Para eliminar un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. En el cuadro de lista Idioma, elija el idioma que desea eliminar.
4. Haga clic en el botén Quitar.

Para ver los idiomas disponibles

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Habilite la casilla de verificacién Mostrar solamente los idiomas disponibles.

Para definir un idioma predeterminado

1. Haga clic en Herramientas, Ortografia.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

4. Habilite la casilla de verificacion Guardar como el idioma predet. de las Herr. de escritura.

ﬁ |ntroduccian I
Nota

® Solo pueden eliminarse los idiomas creados por el usuario.
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Eleccion de idiomas en Grammatik

Cada idioma tiene maneras especificas de formatear las fechas, horas y simbolos de divisas. Grammatik permite comprobar las
convenciones de formato de otro idioma. Por ejemplo, Grammatik puede formatear todas las fechas de un documento segun las
convenciones del francés (como 12 avril 1996, para franceés).

Para escoger un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

m Introduccion
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las herramientas de escritura. Para comprobar qué herramientas de escritura estan
disponibles en todos los idiomas permitidos, haga clic aqui.
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Adicion y eliminacion de idiomas en Grammatik

Grammatik permite afiadir un idioma para que pueda revisar un documento. Si ya no necesita un idioma, puede eliminarlo.
También es posible definir un idioma como el idioma predeterminado.

Para afiadir un idioma en Grammatik
1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.
2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Haga clic en el bot6n Afadir.
4. Escriba un cédigo de idioma y una descripcién para el idioma que desea afiadir.

5. Haga clic en el botén Afiadir.

Para eliminar un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. En el cuadro de lista Idioma, escoja el idioma que quiere eliminar.
4. Haga clic en el botén Quitar.

Para ver todos los idiomas disponibles

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Habilite la casilla de verificacién Mostrar solamente los idiomas disponibles.

Para definir un idioma predeterminado

1. Haga clic en Herramientas, Grammatik.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

3. Habilite la casilla de verificacion Guardar como el idioma predet. de las Herr. de escritura.

ﬁ |ntroduccian I
Nota

® Solo es posible eliminar los idiomas creados por el usuario.
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Eleccion de idiomas en Sinénimos
Sinénimos permite afiadir idiomas para que pueda revisar los documentos en otro idioma.

Para escoger un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

ﬁ |ntroduccian I
Nota

* Hay idiomas que no admiten todas las herramientas de escritura. Para comprobar qué herramientas de escritura estan
disponibles en todos los idiomas permitidos, haga clic aqui.

{button ,AL('PRC Choosing a language;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados
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Adicién y eliminacion de idiomas en Sinénimos

Sinénimos permite afiadir un idioma para que pueda buscar una palabra o utilizar opciones de tipo relacional como sinénimos y
anténimos en otro idioma. Si ya no necesita un idioma, puede eliminarlo. También es posible definir un idioma como el idioma
predeterminado.

Para afadir un idioma en Sinénimos

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Haga clic en el botén Afadir.

4. Escriba un cédigo de idioma y una descripcién para el idioma que desea afiadir.

5. Haga clic en el botén Afadir.

Para eliminar un idioma

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. En el cuadro de lista Idioma, escoja el idioma que quiere eliminar.
4. Haga clic en el boton Quitar.

Para ver todos los idiomas disponibles

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Habilite la casilla de verificacién Mostrar solamente los idiomas disponibles.

Para definir un idioma predeterminado

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Idioma.

3. Escoja un idioma en el cuadro de lista Idioma.

4. Habilite la casilla de verificacion Guardar como el idioma predet. de las Herr. de escritura.

& Introduccicn I
Nota

® Solo es posible eliminar los idiomas creados por el usuario.

{button ,AL('PRC Choosing a language;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados
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Definicion de un archivo de datos
El archivo de datos define el archivo de idioma usado por Sinénimos para buscar palabras.

Para establecer un archivo de datos

1. Haga clic en Herramientas, Sin6nimos.

2. Haga clic en Opciones, Establecer Archivo de datos.
3. Elija el archivo de idioma que debe utilizar Sinédnimos.

{button ,AL('PRC Choosing a language;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados



& Introduccicn I

Uso y adicién de idiomas en listas de palabras del usuario

Cada idioma tiene una lista de palabras del usuario predeterminada. Para que las herramientas de escritura examinen el
documento usando varios idiomas, puede afiadir el idioma que precisa.

Para elegir una lista de palabras del usuario previamente afadida para otro idioma
1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

2. Haga clic en el bot6n Afadir lista.
3. Escoja una lista de palabras del usuario de la lista.

Para cambiar el idioma actual en el cuadro de dialogo Listas de palabras de usuarios
1. Desde Ortografia o Grammatik, haga clic en Opciones, Listas de palabras del usuario.

2. Haga clic en el botén Cambiar.

3. Elija el idioma al que quiere cambiar.

{button ,AL('PRC Choosing a language;',0,"Defaultoverview",)} Temas relacionados






Writing tools popgraphics



Una lista de palabras principales esta formada por palabras especializadas usadas por Ortografia para un idioma, compafiia o
campo (como derecho o medicina) en particular. Las versiones de WordPerfect en espafiol, francés, italiano, aleman y
holandés, incluyen un archivo .MOR (por ejemplo, el archivo de espafiol es WT9ES.MOR). Ortografia también puede explorar
otras listas principales que se instalen, por ejemplo, de términos médicos. Es posible crear un archivo de lista de palabras del
usuario mediante la utilidad Ortografia.



Una lista de palabras del documento contiene palabras y frases que Ortografia debe ignorar o reemplazar, o para las que debe
ofrecer alternativas, s6lo en el documento actual. Ortografia examina primero esta lista cuando se realiza una revision
ortografica.



La utilidad Ortografia es una aplicacién independiente que se ejecuta desde el botdn Inicio. EL nombre de archivo es
WTISPTLEN.exe (instalado en la carpeta C:\Program Files\Corel\Shared\Shared\WritingTools\9.0). Sélo estéa disponible si se ha
empleado la instalacién Personalizada para instalar WordPerfect Office 2000. Si se ha utilizado la instalacion Tipica, se puede
reinstalar WordPerfect Office 2000 empleando esta vez la opcién Personalizada. Esta opcion instala todos los archivos de la
instalacion Tipica y otros adicionales. Deshabilite las aplicaciones que no quiera reinstalar.



Una lista de palabras del usuario esta formada por palabras o frases que Ortografia y Grammatik usan para verificar errores. Es
posible afadir palabras a este tipo de lista para que las herramientas de escritura las ignoren o reemplacen, o para que
ofrezcan palabras alternativas. Por ejemplo, puede especificar reemplazos para palabras que suele escribir de forma incorrecta.
Asimismo, puede afiadir palabras (por ejemplo, su nombre) si no quiere que Ortografia o0 Grammatik las indiquen como
incorrectas.

También puede generar varias listas de palabras del usuario. Los archivos de estas listas tienen la extension .UWL. La lista de
palabras del usuario que viene con WordPerfect es WT9XX.UWL (donde "XX" es el cédigo de idioma).

Cada documento tiene su propia lista de palabras del usuario, a la que es posible afiadir palabras y frases que pertenezcan
especificamente a dicho documento.

Ortografia y Grammatik siempre examinan primero la lista de palabras del usuario del documento.



Un término coordinado es un tipo de palabra general, por ejemplo, "roble" es un tipo de "arbol". Sus coordinados son palabras
gue también son tipos de una palabra mas general. Por ejemplo, "motocicleta” es un tipo de "automévil”, y algunos de sus

términos coordinados son “coche”, "camién”, "tanque" y "carrito de golf".



Si habilita la correccion ortogréafica durante una revision, Grammatik indica las palabras que no encuentra en su diccionario ni en
la lista de palabras del usuario. Si la ortografia de la palabra indicada es correcta y se utiliza con frecuencia, haga clic en el
boton Afadir para incorporarla en la lista de palabras del usuario.



Utilice las opciones del menu Andlisis para analizar su forma de escribir. Las opciones son Analizar arbol, Partes de la oracién,
Recuentos basicos, Indicado y Legibilidad.



Use Salir o Cerrar para abandonar cualquier documento abierto y luego salir de Grammatik.



Reemplazo automatico permite sustituir las palabras incorrectas por palabras correctas. Por ejemplo, si tiende a escribir "eareo”
en lugar de "aéreo", puede afiadir "eareo" a la lista de palabras del usuario. Si Ortografia esta habilitado, la palabra se
reemplazara de forma automatica cada vez que la escriba.




Reemplazar permite sustituir un error detectado por Grammatik por una palabra o frase de reemplazo.



Reemplazar todos permite sustituir el error por la palabra o frase de reemplazo en todo el documento.



Reanudar permite continuar verificando el documento después de maodificar el texto manualmente.



Pasar permite ignorar un error que no se quiere cambiar. Grammatik pasa por alto el error actual, pero indica otras apariciones
del error.



La opcién Frases preposicionales consecutivas permite especificar cuantas frases preposicionales consecutivas permite
Grammatik antes de indicar un error. Por ejemplo, si establece el valor en tres, la siguiente frase se indicaria como errénea:
"Una de las muchas obligaciones del cargo de Presidente de esta empresa es aparecer en todas las conferencias de prensa".



La opcién Longitud de oraciones largas permite especificar cuantas palabras permite Grammatik en una oracién antes de
indicar un error.



La opcién Indicar nimeros inferiores o iguales a permite especificar el rango de nimeros que debe aparecer escrito
alfabéticamente ("nueve") en lugar de numéricamente ("9"). Establezca el valor en 0 si no quiere que los nimeros se indiquen
como errores.



La funcion Pasar todas permite ignorar una palabra o frase durante el resto de la revision.



Inicio permite comenzar la revision.



Deshacer permite deshacer el tltimo reemplazo de palabra o frase.



Una abreviatura es una version reducida de una palabra. Por ejemplo: etc. es una abreviatura de etcétera.



El adjetivo modifica al sustantivo. Por ejemplo: un "buen* libro.



El adverbio modifica al verbo o al adjetivo. Ejemplos: ir “rdpidamente”, un libro "muy" bueno.



Un verbo auxiliar es una forma de los verbos "ser" o "haber". Ejemplos: "es" transportado, "ha" dormido.



Un determinante es un tipo de adjetivo. Ejemplos: "algunos”, "estos", "cualquier".



El comparativo y el superlativo son formas de adjetivos o adverbios que indican grados de comparacién. Ejemplos: mejor, peor.



Las conjunciones unen palabras, frases o oraciones. Ejemplos: el libro "y" el lapiz, "porque" estaba ausente.



Un infinitivo es una forma verbal que no expresa nimero, persona ni tiempo y da nombre al verbo. Ejemplos: leer, dormir.



Una interjeccién es una exclamacién. Ejemplos: joh!, jah!, jeh!!.



Un namero es una unidad de medida. Ejemplos: tres, 497, 6:00.



El pasado es el tiempo pretérito de un verbo. Ejemplos: Juan "escribié" el libro. "Fuimos" a la tienda.



El participio pasado es una forma verbal invariable de pasado. Por ejemplo: La nota fue "escrita" con tinta.



Un sustantivo plural es la forma plural de un sustantivo. Ejemplos: "libros”, "cacahuetes".



Una preposicion relaciona sustantivos y pronombres con otras palabras. Ejemplos: carpeta "de" notas, un regalo "para” ella.



El gerundio es una forma verbal invariable, creada afiadiendo "ando" o “iendo". Ejemplos: Esta "cantando” bajo la lluvia. Ha
estado "cogiendo" flores.



Un pronombre reemplaza a un sustantivo. Ejemplos: "yo", "me", "td", "mio", "que", "quien".



Un signo de puntuacioén aclara el significado de una frase o afirmacién mediante la insercién de signos de puntuacién. Ejemplos:
punto (.), coma (,), signo de interrogacion (?).



Lu | non

Un sustantivo singular es el nombre de una persona, lugar, cosa o idea. Ejemplos: "Tomas", "Canada", "lapiz", "salud".



Un verbo indica accién o existencia. Ejemplos: “lee" el libro, "es" informativo.



Una oracién principal tiene significado completo sin necesidad de ningin otro componente. Por ejemplo: "Celebraremos la
reunion hoy".



Una oracién subordinada también recibe el nombre de oracién dependiente. No puede utilizarse sola, ya que depende de otra
oracién para completar su significado. Por ejemplo: Celebraremos la reunion hoy, "ya que estan todos aqui”.



Una oracion de relativo, o adjetiva, es un tipo de oracion subordinada que actia como adjetivo, describiendo un sustantivo o
pronombre que le antecede. Este tipo de oracion suele empezar con un pronombre relativo como "quien”, "cuyo” o "que".
Ejemplo: Los hombres "que planearon el proyecto” son los responsables del fracaso.



El sujeto de una oracion realiza la acciéon. Puede estar formado por una o varias palabras. Ejemplos: "Juan” corrid, "Los gatos"
comieron, "Todos los nifios y sus madres" fueron al parque.



Un verbo indica la accién realizada por el sujeto. Los verbos tienen formas simples y compuestas, dependiendo de si contienen
una o varias palabras. VERBO se utiliza para formas verbales simples. Por ejemplo: Juan "corri¢". VERBO COMPUESTO se
utiliza para formas verbales compuestas. Por ejemplo: Se "ha ido".



Un objeto directo recibe la accién. Por ejemplo: Juan compré "una manzana".



Un objeto indirecto expresa "a quién” o "para quién”. Ejemplo: Juan compré una manzana “"para ella".



Una frase preposicional es una preposicion con su objeto, mas los modificadores si los hay. Las frases preposicionales
funcionan normalmente como adjetivos, adverbios o sustantivos. Por ejemplo: Volvimos "para el segundo acto".



Un pronombre relativo introduce oracién subordinada y la enlaza con una independiente. Por ejemplo: El ruido "que" te asusté lo
hizo el chico "que" vive al lado.



Formal es un nivel de formalidad que utiliza reglas de diccién y uso estrictas.



Informal es un nivel de formalidad que permite un uso relajado del lenguaje y expresiones coloquiales.



Estandar es un nivel de formalidad que permite el uso de un lenguaje coloquial moderado.



Un estilo de revision es un estilo de escritura preestablecido que Grammatik consulta al revisar texto. Hay 8 estilos de revision
preestablecidos. Segun el estilo escogido, se utiliza una serie de criterios de especificos para revisar el documento.



Una clase de regla es un grupo de reglas gramaticales y de estilo relacionadas. Grammatik utiliza las clases de regla para
detectar problemas de escritura frecuentes.



El estilo de revision Comercial es un estilo para textos de publicidad y marketing destinados a mejorar las ventas. El énfasis
recae mas en los mecanismos y la precision gramatical que en el estilo. Se deshabilitan determinadas clases de regla. El nivel
de formalidad es Informal.



El estilo de revision Técnico estéa disefiado para publicaciones cientificas que contienen frases largas y complejas, y vocabulario
técnico. El limite de voz pasiva es alto. El nivel de formalidad es Formal.



El estilo de revision Texto informal esta disefiado para memorandos y cartas informales. Este estilo permite términos de
sectores industriales especificos El nivel de formalidad es Informal.



El estilo de revision Texto formal esta disefiado para documentos que requieren un tono formal y una interpretacion estricta de
las normas gramaticales y de estilo. Este estilo es adecuado para correspondencia, actas de reuniones y documentos legales
Requiere un lenguaje mas formal que un memorandum de oficina interno. El nivel de formalidad es Formal.



El estilo de revision Periodistico esta disefiado para documentos largos. El nivel de formalidad es Formal.



El estilo de revision Ortografia Plus comprueba rapidamente la ortografia y normas sencillas como puntuacién y distribucion de
mayusculas y minusculas. El nivel de formalidad es Estandar.



Verificacién rapida es el estilo de revision predeterminado. Sirve para la mayoria de los documentos escritos destinados a un
publico general, como correspondencia general, informes no oficiales, redacciones y discursos. El nivel de formalidad es
Estandar.



El estilo de revision Verficacién exhaustiva esta disefiado para escritos que requieren un tono formal y una estricta
interpretacion de las normas gramaticales y de estilo. Este estilo es adecuado para correspondencia, actas de reuniones y
documentos legales. El nivel de formalidad es Formal.



Los elementos del meni Opciones permiten especificar la forma en que Grammatik revisa los documentos.



Los sinénimos son palabras que tienen el mismo significado. Por ejemplo, si busca “feliz", Sinénimos le mostrara palabras como
"contento", "afortunado" y "satisfecho".



Los anténimos son palabras con significados opuestos. Por ejemplo, si busca "feo", Sinénimos puede enumerar palabras como
"atractivo”, "bello" o "hermoso".



Palabras relacionadas son aquellas que tienen un significado parecido a la palabra buscada. Por ejemplo, si busca la palabra
"viejo", Sinbnimos puede enumerar palabras como "arcaico" o "estropeado".



Un ejemplo ilustra términos y reglas. Por ejemplo, si busca "ciudad”, Sinébnimos enumerara ejemplos de ciudades, como
"Madrid", "Paris" o "Tokio".



La opcién Mostrar sugerencias fonéticas permite ver una lista de palabras fonéticamente similares a la palabra del cuadro
Reemplazar con (o Insertar palabra). Por ejemplo, Ortografia sugerira palabras como "ideas," "idees" o "ideal" para "ideaas".



Estos son ejemplos de c6mo usar la funcién de adicion de palabras a una lista de palabras del usuario:

® Si hay una palabra que suele escribir incorrectamente, puede definir la palabra correcta como reemplazo. Por ejemplo, podria
especificar "con" como reemplazo de "cno”.

* Puede reemplazar abreviaturas o acrénimos por palabras o frases enteras. Por ejemplo, podria definir Jefe Ejecutivo como el
reemplazo del acrénimo JE.

® Puede definir varias alternativas para una palabra. Por ejemplo puede definir "comunidad econémica europea" "comunidad
econdmica"y "CE" como reemplazos para la palabra "comunidad". Durante la revision, podra escoger cualquiera de las tres
para reemplazar "comunidad".



Grammatik permite convertir una frase pasiva en activa. Por ejemplo, Grammatik podria sugerir las siguientes tres frases para
reemplazar "fue finalizado el jueves".

® Se finalizo el jueves
® Finaliz6 el jueves
® <SUJETO> finalizé el jueves
Si escoge un reemplazo que comience con <SUJETO>, Grammatik solicita que escriba un sujeto para la frase.



Férmula de legibilidad

Grammatik presenta una férmula de legibilidad basada en el idioma utilizado en la aplicacién. El inglés de EE.UU. utiliza la
férmula Flesch-Kincaid. Es una formula muy utilizada que calcula el nivel escolar necesario para que el lector comprenda el
texto. Un nivel de 6-10 se considera el mas efectivo para un publico general.

Los idiomas distintos al inglés de EE.UU. pueden usar otros sistemas de puntuacién. Por ejemplo, el médulo de inglés del Reino
Unido utiliza la puntuacién Flesch Reading Ease. Este nimero es alto para escritura legible y bajo para escritura compleja.
Muchas compafiias requieren un estilo de escritura que coincida con una de las siguientes puntuaciones de Flesch Reading
Ease.

Puntuacion Dificultad de lectura
90-100 Muy féacil

80-90 Féacil

70-80 Bastante facil

60-70 Estandar

50-60 Bastante dificil

30-50 Dificil

0-30 Muy dificil

La férmula de la puntuacién Flesch Reading Ease es la siguiente: 206,835 -- (1,015 x promedio de palabras / frase) -- (84,6 x
promedio de silabas / palabra).

® oz pasiva: un nimero excesivo de construcciones en voz pasiva puede hacer que el texto sea aburrido o dificil de
comprender.

* Complejidad de oracion: las oraciones largas o de estructura compleja suelen ser dificiles de comprender.

® Complejidad de vocabulario: las palabras largas o poco usuales pueden ser demasiado dificiles para la mayoria de los
lectores.



Por ejemplo, para reemplazar la palabra "amamos" de la frase "Ahora nos amamos mucho" por la forma correcta del verbo
"querer”, escoja "queremos" en el cuadro de didlogo Seleccionar forma de palabra. El resultado seria "Ahora nos queremos
mucho".



Un hiperénimo es un término de orden superior a otro. Por ejemplo, animal es hiperénimo de gato.



Un hipénimo es un término subordinado a otro. Por ejemplo, gato es hipénimo de animal.



La informacién relacionada proporciona informacion relacionada con un tema. Por ejemplo, la informacion relacionada a "arbol"
es "plantas”, "hojas" y "raices".



Las referencias cruzadas permiten encontrar informacién especifica en otros documentos. Por ejemplo, puede emplear
referencias cruzadas para buscar informacién sobre "arboles" en otro documento.



Por ejemplo, puede utilizar Frases para



La descripcién es el nombre del idioma que se quiere afiadir. Por ejemplo, la descripcion de "Danés" es "Danés".



El cédigo de idioma es un cédigo de dos caracteres situado a la derecha del idioma. Por ejemplo, el cédigo del Croata es "HR".



Por ejemplo, "jugamos"”, que aparece igualmente en la frase "Hoy jugamos todos" y la frase "Ayer jugamos todos".



Por ejemplo, "presente"” que aparece igualmente en las frases "Estaba presente en el acto" y "Debemos vivir en el presente”.









