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PESTAÑA REVISAR 
 

 

 

En la Ficha Revisar tenemos disponibles los grupos Revisión, con 
la Ortografía y gramática. Definir el significado de una palabra, 
consultar Sinónimos y Contar palabras.  

En el grupo Idioma, tenemos los botones Traducir dónde Word 
enviará por Internet el documento para utilizar el servicio gratuito 
Microsoft Translator. También podemos establecer el idioma de 
corrección y nuestras preferencias de idioma en la interfaz, ayuda, 
información de pantalla, etc. 

En el grupo Comentarios podemos hacer un Nuevo comentario, 
Eliminar comentarios, ir al Anterior o Siguiente comentario o Mostrar 
todos los comentarios del documento para gestionarlos. 

En el grupo Seguimiento tenemos el Control de cambios tan útil en 
trabajos compartidos en grupos de editores, gestionar las Revisiones 
y Mostrar tipos de marcas. 

En el grupo Cambios podemos Aceptarlos, Rechazarlos o 
eliminarlos y movernos entre ellos. También resulta útil la 
herramienta Comparar versiones. Y en determinados 
casos Bloquear editores y Restringir edición. 

Por ejemplo, si recibimos un original para que sea modificado o 
cumplimentado podemos a través de un menú desplegable ver 
las Revisiones simples, ver Todas las revisiones, Ninguna 
revisión o el Documento original. 

 En el menú desplegable Mostrar marcas seleccionar qué 
elementos serán visibles como los comentarios, entradas a lápiz, 
inserciones y eliminaciones en otro color diferente al texto original, 



cambios de Formato, Globos y Seleccionar los cambios de usuarios 
específicos. 

 

PRÁCTICA: 

1. Copia el siguiente texto 

En julio, señores, siendo covrador en un trambía, cuesta 
sonreír. En julio se suda demasiado; la vadana de la gorra 
comprime la caveza. En julio las calles son blancas y cegadoras 
como platos, o negras y frescas como cuebas. En Julio es 
precisamente el tiempo en que a los biejos cobradores suelen 
darles el delicado, docente y aburrido encargo de enseñar al 
que no save; esto es, mostrar a los aspirantes a trambiarios 
cómo se debe cobrar rápida y educadamente. 

 (Cuentos completos, Volumen1. IGNACIO ALDECOA) 

2. Selecciona el texto y haz clic en Pestaña Revisión/ 
Revisar/Ortografía y Gramática. Nos mostrará el error y nos 
dará la opción para poner la palabra correcta. 

3. Selecciona el texto y haz clic en Pestaña Revisión/ Idioma/ 
Traducir 
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