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n las hojas de cdlculo existen diversos menis que

permiten realizar funciones especificas, uno de ellos

es el mend REVISAR, que cuenta con herramientas
especializadas de apoyo al usuario, en la leccién del dia de
hoy estaremos aprendiendo sobre el fema.

AN

Ortografia Definir Sinénimos Contar
¥ gramatica palabras

Revision

. Ortografia y gramatica: comprueba la ortografia y
gramdtica del texto en el documento, mostrando opciones
que permiten cambiar las palabras, agregar al diccionario o
solicitar sugerencias de correccidn.

Ortografia: Espaficl (Espafia) ? X

Mo esta en el diccionario:

Guatemla Omitir una vez

Omitir todo

Agregar al diccionario

Sugerencias:

Guatemala
Guatéenla
Guitenla

Cambiar

Cambiar todas

Autocorreccion

ldioma del diccionario: | Espafiol [Espafia) e

Opciones.., Cancelar




. Referencia: abre el panel de fareas de referencia como
diccionarios, enciclopedias y servicios de traduccion.

Referencia vx

Buscar:

Colegio E
Sinanimos: Espafiol (Espafia) i

4 Sindnimos: Esparfiol (Esparia) -

4 Trabajo (sust.)

Trabajo

Labor

Faena

Ocupacion

Obra

Quehacer

Cuidado

Afan

Operacian

Ermpresa

Ejercicio

Asunto -
£ Obtener servicios del Catalogo de soluciones de Office

£Q, Opciones de referencia...

. Sindnimos: sugiere otras palabras con significado parecido a
la palabra seleccionada.

Sindnimaos v X
(© | Libro L

4 Obra (sust.) -
Obra
Tratado
Manual
Texto
Vademécum
Epitome
Compendio
Cartilla
Abecedario

4 Volumen (sust.)

Volumen



« Traducir: permite realizar

la traduccidn

seleccionado en un idioma diferente.

Referencia
Buscar:
Libra
Traduccion
€ Atrds |~
4 Traduccion
Traducir una palabra o frase.
De | Espafiol (Espafia)
A |Inglés (Estados Unidos)

Opciones de traduccion...

Mo se encontraron resultados,

Para tradudr una frase mas larga, haga dic

en Opcones de

traduccion en el panel de tareas Referenda, active la
casilla Utilizar traducdon automatica en linea y aseglrese
de que los idiomas que desee estan selecdonados.

4 ;Mo lo encuentra?

Pruebe una de |as siguientes opdones o consulte la Ayuda
para obtener sugerencias sobre como volver a definir la

hisgueda.
Otros lugares para buscar
Buscar 'Libro’ en:

), Todos los libros de referencia

£5) Obtener servicios del Catdlogo de soluciones de Office

Q, Opciones de referencia...

del

texto

. Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion:
habilita la informacidn en la pantalla que traduce palabras en
otro idioma en la que se coloca el cursor.

« Definir idioma: establece el idioma utilizado para comprobar

la ortografia y gramdtica del texto seleccionado.

. Contar palabras: busca el nimero de palabras, caracteres,

pdrrafos y lineas del documento.



o

Muevao
comentario

||=|__,?l Mostrar todos los comentarios

Comentarios

« Nuevo comentario: agrega un comentario en la celda
seleccionada.

FCSN TS B S

WIo0D . i Ln

Libro

u]

+~|Comentario:

AT -

Fe

Libro

bl A WD =

Cuando la celda no se
encuentra seleccionada se
muestra un indicador en la
esquina superior derecha
para que el wusuario
observe que se encuentra
un comentario realizado.

Eliminar: elimina el comentario en la celda seleccionada.

Anterior: se dirige al comentario anterior del documento.

Siguiente:
documento.

Siguiente:
documento.

se desplaza adl

se desplaza al

siguiente comentario de

siguiente comentario de



I:E| “:EI “ | ‘g3 Proteger y compartir libro

~ EZ Permitir a usuarios modificar rangos
Proteger Proteger Compartir
hoja libro libro E}Cnntrul de cambios =

Cambios

e Proteger hoja: impide que se realicen cambios no
deseados en los datos de una hoja especificando la
informacién que se pueda cambiar.

e Proteger libro: restringe el acceso al libro impidiendo
que se creen huevas hojas, otorgando acceso sdlo a
determinadas personas.

e Compartir libro: permite que varias personas trabajen
en un libro al mismo tiempo.

e Proteger y compartir libro: comparte el libro y lo
protege con una contrasefia al mismo tiempo.

e Permitir que los usuarios modifiquen rangos: permite
que las personas indicadas editen rangos de celdas en
un libro u hoja protegidos.

e Control de cambios: permite tener el control de los
cambios realizados en el documento, incluidas las
inserciones, eliminaciones y los cambios de formato.

Por
Mildred Montufar
Palabras 352

Fuente

http://revison2007 .blogspot.com/
http://www.cavsi.com/preguntasrespuestas/que-es-la-ficha-menu-
revisar-excel-y-cuales-son-sus-elementos/



