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Instrucciones técnicas:

A continuacion se exponen las instrucciones técnicas para un trabajo de revision
semi-automatizada en fases, que requiere la participacion activa del alumno. Tanto
el alumno como el profesor explotaran el potencial que brinda la funcionalidad
“"Review” de MS Word.

1. Instrucciones para el alumno: revision en tres pasos:

Paso 1: Correccion automatica de ortografia y gramatica: “Spelling and Grammar”
(antes de entregar tu trabajo al profesor).

Para poder utilizar las siguientes funcionalidades de Word es necesario tener
instalado el diccionario del idioma espafol de Office.

1.1 Para seleccionar el idioma espafiol para el documento, selecciona todo el texto
(CTRL + A) y ve a Review/Language/Set Proofing languages/Spanish
International Sort.

1.2 Para utilizar la herramienta de sindnimos y anténimos, seleccionar la palabray
ve a Review (Proofing)/ Tesaurus.

1.3 Para hacer una correccion ortografica y gramatical antes de enviar el documento
(Spelling-Controle), selecciona todo el texto (CTRL + A) y ve a Review/ Spelling
and Grammar. Por defecto, los errores ortograficos se marcan en rojo y los errores
sintacticos en verde.

Paso 2: Devolucion al profesor del documento revisado (segunda entrega).

Para la revisidon y comentario linglistico de tu texto escrito, tu profesor utilizara las
herramientas de Word “Comments” y “Track changes” (Para mas informacion
sobre esta herramienta, véase
http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC011600131033).

2.1 Una vez que se ha obtenido la version comentada y corregida del profesor, el
estudiante debera realizar las correcciones propuestas. Para visualizar las
correcciones y los comentarios hechos por el profesor en el documento es necesario
comprobar que se tienen marcadas las opciones Comments e Insertions and
Deletions en la pestafia Review. En caso de que estas opciones no estén marcadas
por defecto, ve a Review/Show Markup y selecciona Comments e Insertions
and Deletions.
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2.2 Para que tus correcciones queden marcadas en el documento ve a la pestafia
Review y pulsa en el botén Track Changes.
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Realiza las correcciones o afadidos pertinentes sin eliminar los comentarios del
profesor. Tus comentarios y correcciones apareceran en un color diferente a las
correcciones y comentarios del profesor.

Se recomiendan seguir los siguientes consejos:

- realiza las correcciones sobre la palabra errénea comentada, sin insertar una
nueva palabra. De esta forma se obtendra una versién “Final”, limpia de errores.
- para aligerar la vista del documento es conveniente configurar las opciones de
“Track Change” y "Comments” de la siguiente manera: Insertions: Color only
Deletions, Strikethrough Balloons: only for comments/formatting.

- Para trabajar mas comodamente en un documento con muchos comentarios y
revisiones de varios usuarios se puede elegir ver los comentarios de un usuario u
otro. Para ello, ve a la pestafia Review/Show Markup/Reviewers.
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De esta forma conseguiras tener un margen derecho del documento menos lleno de
globos “balloons” que dificultan la lectura.

Para deseleccionar la opciéon Track Changes vuelve a pulsar sobre este botdn, de
este modo el texto que afiadas o corrijas ya no sera marcado.

Paso 3: Version final

Tu profesor te devolvera tu documento con las ultimas correcciones.

Para ver la version “final” del documento, sin los comentarios ni las correcciones
hechas por profesor y alumno, y obtener de este modo un producto final, ve a la
pestafia Review y selecciona Final.
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Si se selecciona Final Showing Markup se vuelve a tener la vision del documento
comentado.



2. Instrucciones para el profesor: Descripcion del proceso de creacion
de macros

El término macro equivale a la realizacién automatica de una serie de instrucciones o
acciones repetitivas que se realizan muy a menudo. En nuestro caso, mediante la
creacién de macros para realizar comentarios linglisticos a las tareas escritas de
nuestros estudiantes, con solo pulsar un botén, aparecera escrito, al margen de la
pagina del documento en cuestion, el comentario linglistico deseado. Véase el
ejemplo siguiente:

Reunidn de vecinos se produce en Madrid. El personaje principal es Irene Vazquez. Vive en la Plaza

Mayor, 1. Esta en el centro antiguo de Madrid. Sus sobrinos, Mariona y Oriol Pedret Gomez, pasan

| unos dias en Madrid. Los sobrinos son de Barcelona. No son sus sobrinos, EBeFeﬂ-smo de suex-marido. .-
Durante estos dias saben conocer los vecinos de su tia.

Comment [mc1]: No sélo ... sino

semana

No sélo estudio sino que también trabajo los finesde

Dofia Josefa es la portera del edificio y es muy curiosa. Quiere saber la vida de todos. Es muy

| ﬁe&ad-@]m. ‘,,.f[Comment [mc2]: Respetala concordancia del

Alli vive también la familia Mufioz, Miguel Fernandez con su mujer Luisa Mendoza, José Moyano con

géneroy del nimero

]

su hija Sonia, Dofia Carmela Sagasta con su perro Blasillo, Ricardo Sola, Cecilia Blastein y su marido

Alfredo losé Soria y un japonés Junichi Murat.

El primer dia Oriol y Mariona van a pasear por Madrid con su tia. Hay muchas atracciones. Van a

mirar algunas. A los sobrinos les gusta Madrid. Mientras toman una copa, Clara y Maria les-pasan.

Son vecinas de Irene y son las hijas de Manuel Mufioz, un gﬁtii_cg. Su madre se llama Alicia Ruiz, es Comment [mc3]: Acentuacion

ama de casa.

Revisa las reglas de acentuacion

Consejos previos de redaccion:

Para la realizacion de comentarios linglisticos a través de la funcionalidad de los
macros de (MS) Word se recomienda seguir las siguientes recomendaciones previas
a la hora de redactar dichos comentarios lingisticos:

Realiza previamente una lista de las correcciones y comentarios linglisticos
que deseas integrar en los macros. Este corpus, aunque siempre se podra
modificar seguin las necesidades, ayudara a dar homogeneidad y
sistematicidad a los comentarios y, de este modo, se facilitara a los
estudiantes la lectura y comprensiéon de los mismos. Para un ejemplo de
corpus de comentarios lingUlisticos, véase el apéndice.

Utiliza en la redaccién del comentario linglistico una formulacion positiva. Se
desaconseja utilizar las palabras “incorrecto” o “error”. En su lugar, utiliza el
término gramatical implicado en la correccion, por ejemplo: “acentuacion:
mi/mi”.

Acompafa al comentario linglistico un ejemplo de lengua que ilustre la
explicacion gramatical.

Si trabajas en equipo, ponte de acuerdo con tus colegas para utilizar la misma
nomenclatura y estructura a la hora de redactar las correcciones y
comentarios lingUisticos.

Las siguientes instrucciones técnicas de creacién de macros para realizar
comentarios linguisticos son validas para la version de MS Word 2010. La version
MS Word 2007 sigue el mismo procedimiento de creacion que se expone aqui, hasta
el paso 3, que difiere. Para mas informacion véase Word 2003 to Word 2007
command reference guide.

Pasos previos:
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- Verifica que tuordenador acepta el uso de macros. Para ello ve a
File/Options/Trust Center/Macro Settings.

Trust Center
Trusted Publishers Re—
Trusted Locations
*) Disable all macros without notification
Trusted Documents @ Disable all macros with notification
Add-ins Disable all macros except digitally signed macros

Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)
ActiveX Settings

Macro Settings

Protected View
Message Bar
File Block Settings

Privacy Options

- Verifica que la pestafia Developer esta visible en la barra de herramientas. En
caso contrario ve a File/Options/Customize Ribbon y selecciona Developer;
Pulsa OK.
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Paso 1: Grabacion de Macro.
1.1 Abre un documento cualquiera en MS Word.
1.2 Ve a la pestana de Developer y selecciona el boton de Record Macro.
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1.3 Escribe un nombre en el campo Macro name. AseglUrate que los nombres para
comentarios del mismo tema comienzan con la misma palabra, de esta forma sera
mas facil ordenar los macros. En caso de dos o mas palabras, estas se deben escribir
sin espacio entre ellas. Asegurate también que en el campo Store macro in estd
seleccionado All Documents (Normal.dotm).
1.4 Pulsa OK para comenzar a grabar el macro.

[

Record Macro

Macro name:
Acentuacion|
Assign macro to \
g e tepoerd
X

Store macro in:

Al Documents {Normal.dotm) '\ E

Description:

Paso 2: Comenzar a grabar las secuencias del macro.

Durante el proceso de grabacién del macro, se grabaran todas las acciones
secuenciales que hagamos con el teclado o ratén del ordenador. En nuestro caso,
para tener un macro de comentario linglistico grabaremos las siguientes secuencias
de acciones:

2.1 Ve a la pestafia Review



2.2 Selecciona New Comment (se seleccionard automaticamente la Gltima palabra
del documento que tengas abierto, sin que para ello ti debas hacer nada).

2.3 Escribe el texto del comentario lingtliistico deseado en el recuadro del
comentario. Por ejemplo: Acentuacion: Revisa las reglas de acentuacion. Una
observacién importante es que siempre, después, podras afiadir mas texto u
observaciones al comentario automatico que aparezca en el macro.

2.4 Ve a la pestafia de Developer y selecciona Stop Recording.

Habremos grabado asi nuestro primer macro sobre el tema Acentuacién.
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Paso 3: Visualizar los macros grabados en la barra de herramientas.
3.1 Ve a File/Options/Customize Ribbon.
3.2 Selecciona Macros del menu desplegable.
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3.3 Pulsa el botén Macros. Aparecera una lista de todos los macros grabados hasta
el momento.

Selecciona el macro deseado. En nuestro caso Normal.NewMacros.Acentuacion.
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3.4 En la columna de la derecha, selecciona la pestafia de la barra de herramientas
donde quieras que aparezca tu macro. En nuestro caso hemos elegido la pestafa
Review. Por tanto, pulsa Review.

3.5 Selecciona un subgrupo de la pestafia elegida. En nuestro caso, hemos
seleccionado el subgrupo Correccién, que previamente hemos creado con New
Tab.

3.6 Pulsa el boton Add en el centro de la pantalla. El macro ha sido afiadido a la
pestafia Review en el subgrupo Correccién.

3.7 Pulsa en Rename para acortar el nombre del macro que aparecera en la pestafia
elegida y elige un simbolo que lo identifique. Se recomienda agrupar las
correcciones del mismo tipo con un mismo simbolo por razones de claridad.
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Pulsa ok.

Ahora el macro Acentuacion aparecera en la pestafia Review en todos tus
documentos Word.
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Realiza la secuencia de pasos 1-3 para cada uno de tus macros.
A continuacién mostramos un modelo de la apariencia de los macros en un
documento (en la pestafia Review, subgrupo Correccion):
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Apéndice

Modelo de una lista de comentarios linguisticos:
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24. No sélo sino

25. baswa _________________________________________________________________________
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Comment [MC16]: Sar/Estar

Comment [MC17]: Conjugacion varbal incomacs

[ Comment [MC18]: Tismpo verbal
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Comment [MC20]: Estructum i. Perifmsis

Comment [MC21]: Sar/Estar+Adjativo +
Infinitive. Ej: Esimportantzaumentar la produccion.
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