QUE E A AUTOCORRECCION?

A ferramenta de autocorreccidon permite substituir erros tipograficos de escritura de forma
automatica.

A listaxe de elementos que forman a ferramenta de autocorreccion aparece ao seleccionar a
orde Opcions de correccion automatica do menl Ferramentas. Aparece asi un cadro de
dialogo.

Nese cadro de didlogo aparece unha listaxe co texto que hai que substituir e o texto polo cal
sera substituido. Nas opcidns Substituir e Por pdédense escribir novas asociacions que se
engaden 4 listaxe ao premer o botdn Engadir. As opcions da parte de arriba do cadro corrixen
erros de maquetacion tipicos de mecanografia.

Ainda que en principio se trata dunha ferramenta moi interesante polas suas grandes
posibilidades, débense ter en conta alglns aspectos importantes sobre o seu uso. En primeiro
lugar, na columna Substituir nunca debe aparecer un termo correcto, pois o MsWord non
distingue cando se quere corrixir ou cando non. En segundo lugar, cada vez que se escribe
unha palabra, o MsWord comproba a listaxe de forma que, se esta é excesivamente longa,
poderia chegar a retardar a resposta do computador na fase de edicién. Por ultimo, hai que ter
en conta algo moi importante que é a versién do MsWord coa que traballamos e en que
idioma o temos configurado. Se traballamos co Office 2003 ou co Office XP, poderemos ter o
MsWord configurado en galego, polo que nesa listaxe non aparecerdn palabras, sendn sé
simbolos; as palabras que queremos substituir automaticamente debemos incluilas nds. Se
traballamos con versidns anteriores do Office, non teremos posibilidade de telo configurado
en galego, polo que as listaxes de autocorreccion estaran, con toda probabilidade, en castelan.
Neste caso teremos que deixar de usar esta opcién (quitando a marca de Substituir texto
mentres escribe) ou personalizar as listaxes completamente (engadindo as formas que
qgueremos que se corrixan e eliminando as que non queremos que se substitian). Se non
facemos algunha destas duas opcidns, o MsWord poderanos mudar continuamente formas
como ano por afio.
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