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Revision de una hoja de calculo

En la pestafia Revisar se encuentran algunas herramientas destinadas a echar un vistazo al libro
para detectar y corregir errores. Antes de enviar un libro de Excel al destinatario o imprimirlo es
muy importante realizar una revision ortografica, de esta forma podemos disminuir algunos errores
u omisiones que hayamos tenido al momento de escribir la informacion. También es posible
insertar comentarios en las celdas para poner algin recordatorio o nota importante al usuario final.

En el grupo Revision de la pestafia Revisar puedes encontrar la opcion Ortografia. Esta herramienta
permite comprobar la ortografia de la hoja de caélculo, esto incluye contenidos de la celda,
comentarios, encabezados, pie de pagina y graficos.

Archivo Inicio  Insertar Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Nitro Pro 10 O Comentarios

i B ;‘—I : EL'J I;:rj H:I;I B

Bisqueda | Traducir ¥ Motas  Proteger Proteger  Permitir

inteligente comentaric 1 Mostrar comentarios = hoja libro  editar rangos

Accesibilidad Datos Idioma Cambios Comentarios Notas Prateger Entrada de lapiz

Para revisar la ortografia de la hoja completa, te posicionas en cualquier celda y haces clic sobre
el boton Ortografia o presiona la tecla F7. Aparece una ventana como la siguiente, donde se
muestran los errores ortograficos y gramaticales, asi como sugerencias para corregirlos. Puedes
elegir entre las siguientes opciones:

Omitir todo Agregar al diccionario
Omitir una vez Ignora la sugerencia de cambio para esa Agrega la palabra al diccionario. Es muy
Ignora la sugerencia de cambio de palabra. palabra en todas las ocurrencias dentro del importante asegurarse que la palabra es
documento. correcta.
e ——— S ——— S ——

. Cambiar todas L
Cambiar Autocorreccion

. - Cambia la palabra en todas las ocurrencias
Cambia la palabra por la recomendacion

» Realiza la correccion automatica sin preguntar]
. dentro del documento por la recomendacién ;
sugerida. al usuario.
sugerida.
e —— S ————

Ortografia: Espafiol (México) ? X

Mo esta en el diccionario:

Henandez [ Omitir una vez l

Cmitir todo

Agregar al diccionario

Sugerencias:

Hernandez Cambiar
HERNAMDEZ

Hernandez .
Cambiar todas

Autocorreccion

Idioma del diccionario: ||SJsEllsHLNSKIels)]

Opciones... Deshacer Cancelar
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Revisar ortografia en Excel te ofrece esta sugerencia, en la cual aparece lo correcto para que le
hagas clic al botén de Cambiar.

Comentarios

Los comentarios son pequefias anotaciones que se hacen fuera de las celdas para indicar
recomendaciones, recordatorios, entre otros. Los comentarios aparecen como una marca roja en
la celda y una linea delgada que lleva a un cuadro de texto.

comentario [ Mostrar comentarios

Comentarios

Para insertar un comentario, te posicionas en la celda deseada y haces clic en el botén Nuevo
comentario del grupo Comentarios en la pestafia Revisar.

En este tema aprenderas a utilizar algunas opciones disponibles para revisar un documento.

Iniciar una c

F| Sugerencia: Presione Ctrl + Entrar para
publicar.

Una vez que has revisado un comentario, puedes editarlo, eliminarlo o responderlo. Las opciones
aparecen en la barra de herramientas o en el menu del botén derecho del ratén.

Busqueda inteligente

La bdsqueda inteligente es una funcionalidad que permite obtener mas informacién acerca del
texto que se esta utilizando en las celdas, muestra definiciones, ejemplos, sitios Web, imagenes y
otros recursos en una ventana emergente. Esta herramienta se encuentra en el grupo Datos de la
pestafa Revisar.

Busqueda
inteligente

Datos
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Para mostrar estos resultados, selecciona la celda donde se encuentra la palabra clave y haz clic
sobre el botdn Busqueda inteligente. En la ventana emergente apareceré informacion relacionada
con dicha palabra clave.

Buscar v X

‘ Todo » | En este tema aprenderas a utilizar algunas O

h

| [ Archivos

( &3 Multimedia )

Resultados principales
Word 365: ;Como revisar un documentoen W... **°
edu.gcfglobal.or rd /como-revisar-un-...

La herramienta Revision, te permite ver y examinar
documentos creados o editados en Word 365. Es muy dtil a la

Guia de Google Docs: funciones, consejos y tr...

gia/guia-g

;Le ha sido atil? Si

Con tecnologia de

Las herramientas de Revisar, Comentarios y Bdsqueda inteligente son muy usadas en el ambito
profesional y educativo, ya que nos ayuda a tener nuestra informacién con la mejor calidad
posible, asi como nos ayuda a revisar documentos de otros usuarios.
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