MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT EXCEL 2013
Manual de Referencia para usuarios

Salomoén Ccance
CCANCE WEBSITE




Ccance Website MICROSOFT EXCEL — EXCEL 2013

Barvicks Imtegral Informatico

CORRECCION ORTOGRAFICA

10.1. Configurar la Autocorreccion

o

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de escritura. Para visualizary
poder modificar algunas de las opciones de autocorreccidn asignadas por defecto, seguir los siguientes
pasos:

C
- Hacer clic en el menu Archivo ARCHIVO

- Seleccionar Opciones.

En el cuadro de didlogo que se abrird selecciona la categoria Revisidn.
Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.

Opciones de Excel ?
G I - . .
Enerd iECJ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Férmulas
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe: | Opciones de Autocorreccion...
Idioma
Al correqgir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas

Omitir palabras en M&YUSCULAS

Personalizar cinta de opciones B
Omitir palabras que contengan ndmeros

Barra de herramientas de acceso répido Omitir archivos y direcciones de Internet
Complementos Marcar palabras repetidas
Centro de confianza [] Exigir maytsculas acentuadas en francés

[] Sugerir solo del diccionario principal

| Diccionarios personalizados... |

Modos del francés: |Ortograf|'a tradicional y nueva EI

Modos del espariol: |50Ioformas verbales de tuteo

Modes del portugués brasilefio: |Posterior ala reformalzl

ldioma del diccionario: |Espaﬁol (Perd) EI

Aceptar | | Cancelar |
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Veamos las mds importantes.

Haz clic en el botén de Opciones de Autocorreccion...
Aparecerd el cuadro de dialogo Autocorreccién que te mostramos en la imagen.

. . = 2
Autocorreccion: Espanol (Espana) :

Autocorrecdon | Autoformato mientras escribe | Acciones | Autocorreccdn matematica

faostrar los botones de las opciones de Autocorreccian

Corregir DOs Maydsculas SEguidas

i . Excepciones...
Poner en mayuscula la primera letra de una oracion P
Poner en maydscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOG MAYS
Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Corne
(<) = ”
(] €
(r €
(tm] ™
, jcuanto , jcuanta W
Agregar Eliminar

- Si activas la casilla Corregir DOS Mayusculas Seguidas, no permitird que a la hora de escribir una
palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en minudscula. Este es un error
frecuente a la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcidn esté activada.

- Siactivas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion, Excel comprueba a la hora
de escribir una frase si la primera letra estd en mayuscula. En caso de que no lo esté,
automaticamente la cambiara. Si escribimos la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta
opcién también interesa que esté activada.

- Siactivas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de encontrar una palabra que
corresponda a un dia de la semana, Excel pondra automaticamente la primera letra en mayuscula.
Esta opcion no siempre interesa que esté activada.

- Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog mayus, en caso de empezar una frase, si la
primera letra esta en mindscula y el resto en mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUS del
teclado estd activado por error y automaticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcién
interesa que esté activada.
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- La opcidn Reemplazar texto mientras escribe activa la lista de sustituciones de la parte inferior del
cuadro de diadlogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a sustituir. De esta
forma, Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de la izquierda por el
texto que aparece en la columna de la derecha.

- Si deseas anadir algun elemento a la lista, bastara con escribir en el recuadro Reemplazar: el error
frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el recuadro Con: escribir la correccidn
a realizar, y hacer clic en el botdn Agregar.

- Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre el botdn
Eliminar.

- Cuando hayamos configurado la autocorreccion, hacemos clic sobre el botén Aceptar para aceptar
los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

10.2. Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitira detectar errores ortograficos dentro de nuestra
hoja de célculo. Para ello, Excel busca cada palabra en su diccionario y cualquier palabra que no encuentre la
consideraran como posible palabra errénea.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que, si al
revisar un documento, Excel no encuentra ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que
hay errores que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto. Por ejemplo, esta y est3; las
dos palabras estan en el diccionario. Si escribimos Esta hoja estd bien, no detectara el error en el segundo
esta.

- Para corregir una hoja de célculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:
- Situarse en la primera celda de la hoja de célculo.
- Seleccionar la pestaia Revisar y elegir la opcion Ortografia.

ABC

v IQ

Ortografia Referencia Sindnimos

Revisian
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- Encaso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de didlogo Ortografia.

Mo esta en el diccionario:

canpo | | Omitir una vez

Omitir fodo

| Agregar al diccionario |

sugerencias:

lempo Cambiar

campo
canopo
ano
apo
canto Autocorreccion

Cambiar todas

Idioma del diccionario: | Espafial (Espafia) El

Dpciones.., Deshacer Cancelar

Observa cémo en la barra de titulo aparece el diccionario que estd utilizando para corregir la ortografia. Si
queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o queremos utilizar un diccionario personal
con palabras propias, solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro
Idioma del diccionario.

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha encontrado en su
diccionario y que, por lo tanto, puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra correccion.
Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:

- OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.

- OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.

- AGREGAR AL DICCIONARIO para afnadir la palabra al diccionario que aparece en el recuadro Idioma
del diccionario:

Si la palabra es errénea y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias: la seleccionaremos. Si
no se encuentra en la lista de Sugerencias la escribiremos directamente en el recuadro No estd en el
diccionario: y, a continuacion, utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:

- CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.

- CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que hemos
escrito.

- AUTOCORRECCION para que ademds de realizar la correccién en la hoja, la sustitucién se afiada a la
lista de autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.
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Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguird con la correccién hasta el final. Si encuentra
otro error nos volvera a avisar con un mensaje.

- Cuando Excel haya llegado al final del documento, nos avisara. Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

10.2.1. Mas opciones de correccion ortografica

Crear un nuevo diccionario

Para crear un nuevo diccionario, primero habrd que abrir la revisién ortografica. Para ello, seleccionar la
pestafia Revisar y hacer clic en el botén Ortografia o pulsar F7.

Se abrird el cuadro de didlogo Ortografia:

Mo esta en el diccionario:

canpao | | Ormitir una vez |

| Omitir todo |

| Agregar al diccionario |

Sugerencias:

Cambiar
campd =
canopo
cano
capo ;
canto Autocorreccion

Cambiar todas

Idioma del diccionario: | Espariol (Espania)

Dpciones... | Deshacer
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Si pulsamos en el botén Opciones..., se abrira la ventana que te mostramos a continuacion.

Opciones de Excel ?
G | . . .
snere i\;CJ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Férmulas
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texte mientras escribe: | Opciones de Autocorreccidn..
Idioma
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas

Omitir palzbras en MgYUSCULAS

Omitir palabras que contengan nidmeros
Barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar cinta de opciones

Omitir archives y direccienes de Internet
Complementes Marcar palabras repetidas
Centro de confianza [] Exigir maytisculas acentuadas en francés

[] Sugerir solo del diccionario principal

| Diccionarios personalizados... |

Modos del francés: ‘Or‘tografl’a tradicional y nueva

Modos del espafiol: ‘Soloformasverbales de tuteo

Modos del portugués brasilefio: u

Idioma del diccionario: ‘Espaﬁol (Perd) EI

De la lista desplegable de la opcidn Idioma del diccionario podemos elegir el diccionario que queremos
utilizar para corregir nuestro documento (Espafiol, Inglés, Francés, etc).

Haz clic en el botdn Diccionarios personalizados para crear un nuevo diccionario.

Lista de diccionarios
Todos los idiomas:
CUSTOM.DIC [Predeterminada) Cambiar predeterminado

| Editar lista de palabras... |

Muevao..,

Agregar...

Quitar

Ruta de acceso del archivo: |C:\UsersmppD-at.a"..Roaming\MicrosoFt"-.UProof

ldioma del diccionario: |Todos los idiomas: EI

| Aceptar | | Cancelar |

Puedes crear un nuevo diccionario desde este cuadro de didlogo pulsando el botén Nuevo. 7
Una vez nombrado y creado el diccionario pulsar Aceptar.

Agregar una palabra nueva a un diccionario
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Para agregar una nueva palabra a un diccionario, habra que abrir la revisidon ortografica. Para ello,
seleccionar de la pestafia Revision la opcidn Ortografia o pulsa F7.

En la ventana que se abre, seleccionar Agregar al diccionario.

Al pulsar el boton Agregar al diccionario, la palabra se afiadird al diccionario que hayamos creado o
seleccionado en el apartado anterior (o en el desplegable Idioma del diccionario).

Mo esta en el diccionario:

canpo | | Omitir una vez |

| Omitir toda |

| Agregar al diccionario |

Sugerencias:

. Cambiar
campo
canopo
cano
capo —
canto Autocorreccion

Cambiar todas

Idioma del diccionario: | Espanol [Espana)

Dpciones... | Deshacer Cancelar
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