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UNITAT 
REVISAR EL DOCUMENT 

Activitat Global. Pas a pas 

Obrir el document (wor10N1_U03_ActGlobal_Fitxer.docx) i fer els següents passos: 

1. Crear una autocorrecció que a l’escriure la paraula guell la canviï per Güell. 

2. Crear una autocorrecció que a l’escriure la paraula Gaudi la canviï per Gaudí. 

3. Canviar l’ idioma del document a català. 

4. Crear un diccionari personalitzat amb el nom DiccionariActivitat. 

5. Afegir al diccionari creat la paraula: Aquilino. 

6. Revisar l’ortografia i gramàtica del document. 
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PAS A PAS 

1. Obrir el document wor10N1_U03_ActGlobal_Fitxer.docx. 
2. Fer clic a la pestanya Fitxer i seleccionar Opcions. 

 

3. Activar de la part esquerra l’opció Correcció. 
4. De l’apartat Opcions de correcció automàtica, fer clic al botó Opcions de la correcció 

automàtica. 

 

5. Comprovar que la casella de verificació Substitueix el  text a mesura que escric està activada. 
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6. Al quadre Substitueix, escriure la paraula “guell”. 
7. Al quadre Per, escriure la paraula “Güell”. 
8. Fer clic a Afegeix i observar que la paraula s’afegeix a la llista de paraules d’autocorrecció 

inferior. 
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9. Al quadre Substitueix, escriure la paraula “Gaudi”. 
10. Al quadre Per, escriure la paraula “Gaudí”. 
11. Fer clic a Afegeix i observar que la paraula s’afegeix a la llista de paraules d’autocorrecció 

inferior. 



 
 

 
 

 
 
 

 
  Pàgina 5 de 10 

 
 
 
 

Unitat:Revisar el document 
Activitat Global. Pas a pas 

 

Microsoft Word 2010 

   
   

 
12. Fer clic a D’acord i tornar a fer clic a D’acord per tornar al document. 
13. Seleccionar tot el document a través de la icona Selecciona-ho tot ubicada a la pestanya Inici 

apartat Edició. 

 
14. Accedir a la barra de pestanyes Revisió. 
15. Fer clic a la icona Llengua de l’apartat Llengua. 
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16. Fer clic a l’opció Defineix la llengua de correcció... 

 

17. Del llistat que apareix, triar l’idioma Català i fer clic a D’acord. 

 

18. Fer clic a la pestanya Fitxer i seleccionar Opcions. 
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19. Activar de la part esquerra l’opció Correcció. 
20. De l’apartat En corregir l’ortografia en programes del Microsoft Office, fer clic al botó 

Diccionaris personalitzats. 

 

21. S’obre la finestra de diccionaris personalitzats. 
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22. Fer clic al botó Crea per a crear-ne un de nou. 
23. A l’apartat Nom del fitxer, escriure el nom “DiccionariActivitat” 
24. Fer clic a Desa i observar que a la finestra Diccionaris personalitzats apareix el nou diccionari. 

 

25. Fer clic a D’acord per validar. 
26. Tornar a fer clic a D’acord. 
27. Buscar la paraula Aquilino la qual està escrita a la segona pàgina del document. 
28. Fer-hi clic a sobre amb el botó dret del ratolí i del menú contextual que apareix seleccionar 

l’opció Afegeix-ho al diccionari. 
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29. Ubicar-se al principi del document prement la combinació de tecles Control + Inicio. 
30. Seleccionar de la pestanya Revisió i de l’apartat Correcció, la icona Ortografia i gramàtica. 

 

31. A la nova finestra que es visualitza, a l’apartat No és al diccionari apareix en vermell la paraula 
que conté l’errada ortogràfica. En el nostre cas es mostra la paraula  “restauracio”. 

32. A l’apartat Suggeriments, seleccionar de la llista la paraula correctament escrita. 
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33. Fer clic al botó Canvia. L’aplicació canvia la paraula seleccionada i, automàticament, mostra la 

següent errada ortogràfica. En el nostre cas, ens mostra la paraula “harmonic”. 
34. Seleccionar de l’apartat Suggeriments l’opció “harmònic” i fer clic sobre la icona Canvia. 

 
35. Seguir el mateix procediment per la resta de paraules  escrites incorrectament. 
36. Una vegada s’ha revisat tot el document, cal fer clic sobre la icona D’acord. 
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