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Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.
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Introduccion

Este capitulo abarca los métodos de colaboracién mediante el intercambio y la revisién de libros
de calculo: edicion simultanea, grabacion y revision de cambios, adicion de comentarios, fusién y
comparacion de documentos, almacenamiento y uso de versiones de documentos.

Algunos comandos de menu no estan disponibles (en gris) cuando se comparte el documento o el
seguimiento de cambios esta activo.

Compatrtir un libro de calculo

Compartir un libro de calculo permite que varios usuarios abran el mismo archivo para editarlo al
mismo tiempo. El libro de calculo debe estar en una unidad compartida, servidor, sitio web o
similar. Se deben cumplir algunas condiciones en los sistemas operativos con gestion de permisos
de usuario:

« El archivo compartido debe residir en una ubicacion accesible para todos los
colaboradores.

* Los permisos de archivo para el documento y el archivo de bloqueo correspondiente deben
establecerse para que todos los colaboradores puedan crear, eliminar y cambiar los
archivos.

Consulte la documentacion de su sistema operativo para obtener detalles sobre la configuraciéon
de permisos de archivos. Consulte también "Abrir y guardar archivos en servidores remotos" en el
capitulo 1, Introduccién a LibreOffice, en la Guia de primeros pasos.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Cada colaborador debe indicar su nombre en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Datos de usuario.

Configurar un libro de calculo para compartir

Con el libro de calculo abierto, seleccione Herramientas > Compatrtir libro para habilitar o
deshabilitar el uso compartido.

Compartir este libro con otros usuarios

Mota: no se guardaran los cambios a atributos de formato como tipos de letra,
colores y formatos numéricos, y algunas funcienalidades como la edicidn de
graficos y dibujos no estan disponibles en el modo compartido. Desactive el
modo compartido para obtener el acceso exclusivo necesario para estos cambios
y funcionalidades.

Usuarios que tienen acceso a este libro ahora

Mombre Consultade
Mombre Apellidol Apellido2 (acceso exclusivo) 00/00,/0000 00:00 0000

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 1 Compartir un libro de calculo.

4 | Compartir un libro de céalculo



Para habilitar el uso compartido, active la casilla de la parte superior cuadro de dialogo (Figura 1)
y haga clic en Aceptar. Si el libro de calculo se ha guardado anteriormente, aparece un mensaje
indicando que debe guardarlo para activar el modo compartido; haga clic en Si para continuar. Si
el libro de calculo no se ha guardado anteriormente se abre el cuadro de didlogo Guardar.
Después de guardar, la palabra compartido se muestra en la barra de titulo después del nombre
del documento.

Herramientas > Compartir libro también se puede usar para dejar de compartir un libro de
calculo, lo que supondra que los otros usuarios ya no podran editarlo. En su lugar, es posible que
desee guardar una copia del libro de célculo compartido, dandole otro nombre o ruta, creando asi
una copia del libro de céalculo compartido, para posteriormente cambiar la copia a no compartida.

Abrir un libro de calculo compartido

Al abrir un libro de célculo compartido, aparece un mensaje que indica que algunas funciones no
estaran disponibles en este modo. Haga clic en Aceptar para abrir el documento. Puede marcar la
opcidn para que no se vuelva a mostrar la advertencia.

Las siguientes caracteristicas estan deshabilitadas en una hoja de calculo compartida:
Editar > Seguimiento de cambios, excepto la opcion Combinar documentos

Insertar > Multimedia > Audio o Video
Insertar > Comentarios

Insertar > Objeto

Insertar > Forma

Insertar > Intervalo o expresién con nombre
Insertar > Tabla dinamica

Insertar > Marco flotante

Insertar > Fontwork

Insertar > Espacio de firma

Formato > Combinar celdas
Formato > Zonas de impresién

Hoja > Mover o copiar hoja

Hoja > Eliminar hoja

Hoja > Insertar hoja desde archivo

Hoja > Intervalos y expresiones con nombre
Hoja > Cambiar nombre de hoja

Hoja > Color de pestaiia de la hoja

Datos > Definir intervalo

Datos > Ordenar

Datos > Subtotales

Datos > Validez

Datos > Operaciones multiples
Datos > Consolidar

Datos > Grupo y esquema
Datos > Tabla dinamica

Herramientas > Proteger hoja

Guardar un libro de calculo compartido

Cuando guarda un libro de calculo compartido, si no ha sido modificado y guardado por otro
usuario desde que lo abrid, se guarda como de costumbre.

Si el libro de célculo ha sido modificado y guardado por otro usuario desde que lo abrid, ocurrira
una de las siguientes situaciones:

Guardar un libro de célculo compartido | 5



» Silos cambios no entran en conflicto, el documento se guarda, aparece el mensaje «Su
hoja de célculo se ha actualizado con los cambios guardados por otros usuarios», y las
celdas modificadas por el otro usuario se muestran con un borde rojo.

]

Resolver conflictos (%]

Hay cambios en conflicto en esta hoja de calculo compartida. Estos conflictos deben resolverse antes de guardar la hoja. Puede conservar los
cambios propios o los ajenos.

Conflicto Autor Fecha

* Hoja1
La celda C10 cambid de «60» a «65» Pampel Muse  05/09/202009:51
La celda C10 cambié de «65» a «70» Yaguer Maister  05/09/2020 09:51
Hoja1
La celda E15 cambid de «17» a «15» Pampel Muse  05/09/202009:51
La celda E15 cambid de «16» a «12» Yaguer Maister 05/09/2020 09:51
Mantener mios Mantener ajenos
Ayuda Mantener todos mios Mantener todos ajenos Cancelar

Figura 2: Dialogo Resolver conflictos

* Silos cambios entran en conflicto se mostrara el dialogo Resolver conflictos (Figura 2).
Debe decidir para cada conflicto qué versién mantener, la suya o la de la otra persona.
Cuando resuelva todos los conflictos, se guarda el documento. Mientras resuelve los
conflictos ningun otro usuario puede guardar el documento compartido.

» Siotro usuario estd intentando guardar el libro de calculo compartido y resolver conflictos,
vera un mensaje que le informa que el archivo esta bloqueado debido a una fusién en
curso. Pueden cancelar el comando Guardar y volver a intentar guardarlo mas tarde.

Cuando se guarda con éxito un libro de célculo compartido, el documento muestra la Ultima
version de todos los cambios guardados por todos los usuarios.

Revisar un documento

Puede usar varios métodos para revisar, editar y comentar en una hoja de calculo. Cada revisor
trabaja en una copia separada del documento.

* Puede usar marcas de cambio para mostrar material afiadido y eliminado. Posteriormente,
usted u otra persona puede revisar el documento y aceptar o rechazar cada cambio.

* Puede realizar cambios en una copia del documento (guardado en una carpeta diferente,
con un nombre diferente, o ambos) y luego usar Calc para comparar los archivos y mostrar
los cambios. Ver la pagina 12.

* Puede guardar versiones almacenadas como parte del archivo original. Ver la pagina 13.

Los revisores pueden dejar comentarios en el documento, ya sean independientes o adjuntos a
cambios concretos.

Preparar un documento para su revision (opcional)

Antes de enviar un libro de calculo a otra persona para que lo revise o edite, es posible que desee
configurarlo para que el editor o revisor no tenga que acordarse de activar la marca de revision.

Después de activar la marca de revisidn, puede proteger con contrasefia la hoja de célculo para
que cualquier usuario deba ingresar la contrasefia correcta para aceptar o rechazar cambios.

1) Abra el libro de célculo y seleccione Editar > Seguimiento de cambios > Grabar en la
barra de Menu. También puede acceder a Archivo > Propiedades > Seguridad y marcar
Registrar los cambios.
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2) Opcionalmente puede hacer clic en Editar > Seguimiento de cambios > Proteger. En el
cuadro de dialogo Escriba la contrasefia, escriba una contrasefia (dos veces) y haga clic
en Aceptar. También puede usar Archivo > Propiedades > Seguridad y hacer clic en el

botdon Proteger para abrir el cuadro de didlogo de Escriba la contrasefia.

Grabar cambios

Para grabar los cambios, abra el libro de célculo y asegurese de que el elemento de menu Editar
> Seguimiento de cambios > Grabar tenga la marca de verificacion activada, lo que indica que la
grabaciéon de cambios esta activa.

A Advertencia

Después de realizar algunos cambios, no desactive la grabacion de cambios. Al
detener la grabacién de cambios en Calc se aceptaran todos los cambios grabados y
ya no se muestran como tales. Un cuadro de dialogo le avisara si intenta hacer esto.

Cuando se realizan cambios en una celda, aparece un borde de color alrededor de la celda con un
punto en la esquina superior izquierda (Figura 4). Una columna o fila eliminada queda marcada
por una barra de color intenso.

A | B | C | D | E
1 Propuesta de presupuesto para el béisbol
2 |Concepto Cantidad Costo/Unidad |Total Comentarios
3 |Uniformes 10| $50.00 $500.00{Necesidad de actualizar el equipo
4 |Pelotas de béishol 250 $2.00 $500.00[Mecesitamos 10 por partido
5 |Honorarios de los arbitros 25 $50.00]  $1,250.00|1 &rbitro por partido
6 |Bates 5 $35.00 $175 00[Necesitamos varios bates
7 |Aperitivos 0 $15.00 $0.00|Costo maximo por partido
8 |Cascos de bateo 5 $40.00 $200.00[Mecesitamos uno minimo
9 |Equipo de captura 1 $300.00 $300.00|Necesitamos proteger al cacher
10 |Guantes de repuesto 2 $45.00 $90 00|Por si acaso alguien

Figura 3: Documento editado con las celdas modificadas resaltadas con un borde de
color

Para ver la informacién modificada coloque el puntero del ratén sobre la celda marcada, Figura 3.

A BTN < | o | :
1 _Propuesta de priy iy Tirado_ 07/04/2021 110151
2_|Concepto Cantidad O |a celda B3 cambi6 de «25» a «10» 08
Uniformes 10 - - de actualizar el equipo
4 |Pelotas de béishol 250 5200 $500 00Necesitamos 10 por partido
5 |Honorarios de los arbitros 25 $50.000  $1,250.00|1 &rhitro por partido
6 |Bates 5 $35.00 $175.00|Necesitamos varios bates
7 |Aperitivos 0 $15.00 $0.00|Costo maximo por partido
8 |Cascos de hateo 5 $40.00 $200.00|Necesitamos uno minimo
5 |Equipo de captura 1 $300.00 $300.00|Necesitamos proteger al cacher
10 |Guantes de repuesto 2 $45.00 $00.00|Por si acaso alguien

Figura 4: Visualizar detalles de la modificacion

£7] Nota

Algunos cambios, por ejemplo el formato de las celdas, no se registran ni se marcan.

:@’_ .
A /< Sugerencia

Para cambiar el color que indica una celda ha sido modificada, seleccione
Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Cambios.

Grabar cambios | 7



Es posible que desee explicar su justificacion de los cambios. Puede hacerlo agregando
comentarios a los cambios que realiz6 o agregando comentarios generales a la hoja de calculo.

Agregar comentarios a los cambios

Calc agrega automaticamente un comentario a cualquier cambio registrado describiendo la
modificacion realizada (por ejemplo, la celda B3 cambio de «25» a «10»). Los revisores y autores
pueden agregar sus propios comentarios para explicar los motivos de los cambios.

Para afadir un comentario a un cambio:

1) Realiza el cambio en la hoja de calculo.
2) Seleccionar la celda modificada.

3) Seleccionar Editar > Seguimiento de cambios > Comentario de la barra de menu. Se
abrira un pequefio cuadro de dialogo. Escriba el comentario y haga clic en Aceptar. Vea la
Figura 5.

Z Nota

No utilice Insertar > Comentario de la barra de menu o el menu contextual para este
propésito. Los comentarios insertados con ese método se manejan de manera
diferente (consulte la pagina 9) y no aparecen en el dialogo Administrar cambios.

A BT < | o | :
1 Propuesta de presupuesto para el béisbol
2 |Concepto Cantidad Costo/Unidad [Total [Comentarios
BEERUniformes 1 $50.00] $500.00|Necesidad de actualizar el equipo
Pelotas de béisbol 250
5 |Honorarios de los arbitros 25|
6 |Bates 5 Contenido
7 |Aperitivos 0| . o
8 |Cascos de bateo | Autor  Milton Tirado, 07/04/2021 11:01
9 |Equipo de captura 1 Jexto
10_|Guantes de repuesto 2 S6lo podemos permitirnos 10 uniformes

21 Ayuda * Aceptar Cancelar

24
Figura 5: Ingreso de un comentario asociado con un cambio

A B < o | :
_ __Propuesta de priyiv,, Tirado, 07/04/2021 11:01:51-
2_|Concepto Cantidad ! Solo podemos permitirnos 10 uniformes

IEERunitormes 10 |{La celda B3 cambid de «25» a «10») |actualizar el equipo
4 |Pelotas de béishaol 250 ———— ( por partido
5 |Honorarios de los arbitros 25 $50.00]  $1,250.00(1 drbitro por partido
6 |Bates 5 $35.00 $175 00|Necesitamos varios bates
7 |Aperitivos 0 §15.00 $0.00|Costo maximo por partide
2 |Cascos de bateo 5 $40.00 $200.00|MNecesitamos uno minimo
9 |Equipo de captura 1] $300.00 $300.00|Mecesitamos proteger al cacher
10 |Guantes de repuesto 2 $45.00 $90.00{Por si acaso alguien

Figura 6: Comentario agregado a la celda B3

Después de agregar un comentario a una celda modificada, puede ver el cambio y el comentario
al pasar el puntero del raton sobre la celda, tal como se muestra en la Figura 6.

El comentario también aparece en el cuadro de dialogo cuando se aceptan y rechazan los
cambios, como se muestra en la primera linea de la Figura 10 de la pagina 12.

8 | Agregar comentarios a los cambios



Editar los comentarios sobre los cambios

1) Seleccione la celda con el comentario de cambio que desea editar.

2) Selecciones Editar > Seguimiento de cambios > Comentario de la barra de menu. Se
abrira el cuadro de dialogo de edicion tal como muestra la Figura 5.

3) Edite el comentario y haga clic en Aceptar.
El comentario afiadido automaticamente por Calc no puede editarse.

Puede desplazarse por los comentarios utilizando las flechas de la parte inferior del cuadro de
dialogo.

Anadir otros comentarios (genérico)

Calc ofrece otro tipo de comentarios, que autores y revisores suelen utilizar para intercambiar
ideas o pedir sugerencias.

Para anadir un comentario genérico:
1) Seleccione la celda a la que aplicar el comentario.

2) Seleccione Insertar > Comentarios 0 haga clic con el botén secundario y seleccione
Insertar Comentario del menud contextual. Se mostrara el recuadro de edicién del
comentario tal como se ve en la figura 7.

Mecesidad de actualizar el equipo
MNecesitamos 10 por partido

1 arbitro por partido

MNecesitamos varios bates

Costo méaximo por partido
Necesitamos uno minimo
Mecesitamos proteger al cacher
Por si acaso alguien

Figura 7: Insertar un comentario

3) Escriba el comentario en el recuadro y haga clic fuera de él para cerrarlo.

Ahora la celda a la que ha afadido el comentario tiene un punto de color en la esquina superior
derecha, como se muestra en la Figura 8. No tiene un borde de color, a menos que la celda
también haya sido modificada.

MNecesitamos varios bates
Costo maximo por partido
Necesitamos uno minimo
Necesitamos proteger al cacher
Figura 8: Punto de color en una celda con
comentario

:@’_ .
A /< Sugerencia

Puede cambiar los colores que Calc utiliza para las notas seleccionando
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacién.

Para ver el comentario que acaba de afiadir, sitie el puntero del ratbn encima de la celda que
tiene el comentario; el comentario aparece, como se muestra a continuacion.

Afadir otros comentarios (genérico) | 9



Comentarios
Necesidad de actualizar el equipo
Mecesitamos 10 por partido

1 arhitro por partido ¢Porque solo un
Necesitamos varios bates __|casca?
Costo maximo por partido I

Mecesitamos uno minimo
MNecesitamos proteger al cacher
Por si acaso alguien

Figura 9: Visualizar un comentario

Editar comentarios genéricos

Puede editar y dar formato al texto de un comentario genérico, del mismo modo que lo hace para
cualquier otro texto.

1)

2)

3)

Haga clic derecho en la celda que contiene el marcador de comentario y seleccione
Mostrar comentario en el menud contextual.

Seleccione el comentario y haga doble clic en él. El cursor cambia al cursor habitual de
entrada de texto y la barra de herramientas Formato cambia para mostrar los atributos de
texto.

Cuando termine de editar, haga clic fuera del comentario para anular la seleccion. Para
ocultar el comentario de nuevo, haga clic derecho en la celda y seleccione Ocultar
comentario en el menu contextual.

Formato de los comentarios genéricos

Puede cambiar el color de fondo, el estilo del borde, la transparencia y otros atributos de un
comentario.

1)

2)

3)

Haga clic derecho en la celda que contiene el marcador de comentario y seleccione
Mostrar comentario en el menu contextual.

Haga clic en el comentario. La barra de herramientas Formato cambia para mostrar
muchas de las opciones de formato de comentarios. Estas son las mismas que las
opciones para formatear gréaficos; ver el Capitulo 5, Usar graficos en Calc, para mas
informacién.

También puede hacer clic con el botén derecho en el comentario para ver un menu de
opciones, algunos de los cuales conducen a didlogos en los que puede ajustar el formato;
Estos didlogos también se tratan en el Capitulo 5.

Cuando termine, haga clic fuera del comentario para anular la seleccién. Para ocultar el
comentario de nuevo, haga clic con el botén derecho en la celda y elija Ocultar
comentario en el menud contextual.

Buscar comentarios genéricos

Los pequefios marcadores de comentarios en las esquinas de las celdas pueden ser dificiles de
ver, por lo que Calc proporciona otras dos formas de encontrarlos: mostrando todos los
comentarios o utilizando el Navegador. Para mostrar todos los comentarios generales, elija Ver >
Comentarios de la barra de mend. Para ocultar todos los comentarios, seleccione nuevamente
Ver > Comentarios.

Si hay comentarios genéricos en la hoja de célculo, el Navegador muestra una marca
(generalmente un + o una punta de flecha) junto a la palabra Comentarios. Haga clic en esta
marca para mostrar la lista de comentarios. Haga doble clic en un comentario en la lista para
saltar directamente a la celda con la que esta asociado.

10 | Buscar comentarios genéricos



g Nota

Seleccionar Ver > Comentarios y el Navegador mostrara los comentarios genéricos
pero no los comentarios asociados con el seguimiento de cambios.

Aceptar o rechazar cambios

Cuando reciba un documento con cambios, puede revisar cada cambio y decidir cémo proceder.
Para iniciar este proceso:

1) Abra el documento editado.

2) Seleccione Editar > Seguimiento de cambios > Gestionar. Se mostrard el didlogo de la
Figura 10.

3) Puede revisar los cambios uno a uno, eligiendo aceptar o rechazar cada cambio a medida
gue avanza. También puede aceptar o rechazar todos los cambios de una vez.

La columna Comentario contiene por defecto una explicacion del cambio que se realizé. Si el
revisor agregd un comentario al cambio, este se muestra, seguido de la descripcién del cambio.

Si un cambio ha sido reemplazado por un cambio posterior (ya sea por la misma persona o por
otra), los cambios se ordenan jerarquicamente con un simbolo de expansion para abrir la
jerarquia.

Debajo de la lista de cambios a aceptar o rechazar se muestran los cambios que se han tratado
previamente.

En la pestafa Filtrar de este dialogo (Figura 11), puede elegir cémo filtrar la lista de cambios: por
fecha, autor, rango de celdas o comentarios que contengan términos especificos. Después de
seleccionar los criterios de filtro, vuelva a la pestafa Lista para ver los resultados.

Lista Filtrar

Accidn Posician Autor Fecha Comentario
Modificacidn de contenido

Modificacidn de contenido Hojal.C4 Milton Tirada 07/04/2021 110154 (La celda C4 cambid de «5» 3 «2s)
Modificacion de contenide Hojal.B7 Milton Tirade 07/04/202111:01:58 (L celda BY cambid de «1» 3 «0x)
Modificacion de contenide  Hojal.B10 Milton Tirade 07/04/202111:0200 (L celda B10 cambid de «5» a x2s)

Aceptar Rechazar Aceptartodo Rechazar tode Cerrar

Figura 10: Diéalogo para aceptar o rechazar cambios
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Gestionar cambios *

Lista Filtrar

] Fecha:

|ar|te5 de w

08/04/2021 > | 11115

L]

Autor
|Mi|t0r1 Tirado ~

[ Intervalo:

Aceptar Rechazar Aceptar todo Rechazar todo

Figura 11: Los filtros establecidos aqui afectan la lista de
cambios que se muestra en la pestafia Lista

Combinar documento

Los procesos discutidos hasta ahora son efectivos cuando se tiene solo un revisor a la vez. Sin
embargo, a veces, varios revisores devuelven versiones editadas de un documento al mismo
tiempo. En este caso, puede ser mas rapido revisar todos los cambios a la vez, en lugar de una
revision cada vez. Para ello, en Calc se pueden combinar los documentos.

Para combinar documentos, todos los documentos modificados deben tener registrados los
cambios realizados en ellos.

1) Abrir el documento original.
2) Seleccionar Editar > Seguimiento de cambios > Combinar documento.

3) Se abre un cuadro de diadlogo de seleccion de archivos. Seleccione el archivo que desea
combinar y haga clic en Aceptar.

4) Una vez combinados los documentos, se abrira el cuadro de didlogo Administrar cambios,
mostrando los cambios realizados por mas de un revisor. Si desea fusionar mas
documentos, cierre el didlogo y repita los pasos 2 y 3.

Ahora todos los cambios se combinan en un documento y puede aceptar o rechazar los cambios.
Los cambios de los diferentes autores aparecen en celdas con contornos de diferente color.

Comparar documento

A veces los revisores no registran los cambios que hacen. Calc puede encontrar los cambios
comparando documentos.

Para poder comparar documentos es necesario tener el documento original y el editado.
Para compararlos:

1) Abrir el documento editado que desea comparar con el documento original.
2) Seleccione Editar > Seguimiento de cambios > Comparar documento.

3) Aparece un dialogo de documento abierto. Seleccione el documento original y haga clic en
Abrir.
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Calc encuentra y marca los cambios de la siguiente manera:

« Todos los datos que aparecen en el documento editado, pero no en el original se
identifican como insertados.

* Todos los datos del documento original que no estan en el documento editado se
identifican como eliminados.

* Todos los datos que se modifican se marcan como modificados.

A partir de este punto se puede revisar y aceptar o rechazar los cambios como se describio
anteriormente.

Guardar versiones

Por motivos de auditoria y otros, es posible que necesite guardar nuevas versiones de un libro de
calculo. Puede hacerlo guardando una copia del libro de calculo (con un nombre diferente)
después de cada revision o utilizando la funcion de versiones de Calc.

A Advertencia

Si guarda el documento con diferentes versiones utilizando Guardar como..., las
versiones anteriores no se guardan en el nuevo archivo.

Para usar la gestion de versiones en Calc:

1) Elegir Archivo > Versiones en la barra de men(. Se abrira el cuadro de didlogo Versiones
(Figura 12) mostrando un listado de las versiones existentes en este archivo.

. Versiones nuevas

Guardar versién nueva 1 Siempre guardar una versién nuewva al cerrar

| Versiones existentes

Fecha y hora Guardado por Comentarios
08/04,/2021 12:05 Milton Tirado

Ayuda Eliminar Comparar Mostrar... Cerrar Abrir

Figura 12 Cuadro de dialogo Version

2) Haga clic en el botén Guardar nueva versién para guardar una nueva version. Se abre un
dialogo (figura 13) donde puede introducir comentarios sobre esta version.
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| Guardade per: Milton Tirade

| |Guardado por el auter del libro

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 13: Insertar dialogo de
comentario de version

3) Después de escribir su comentario y hacer clic en Aceptar, la nueva version se incluye en
la lista de versiones (Figura 14).

| Versiones nuevas
Guardar versidn nueva Siempre guardar una versién nueva al cerrar

| Versiones existentes

Fecha y hora Guardado por |Comentarios
08/04/2021 12:05 Milton Tirado
08/04/2021 12:28 Milton Tirado Guardado por el autor del libro

08/04,/2021 12:33 Milton Tirado Revision aceptada por el autor

Ayuda Eliminar Comparar Mostrar... Cerrar Abrir

Figufa 14: Lista de versiones actualizada
4) Guarde el archivo. Ambas versiones ahora estan incluidas en el mismo archivo.
A partir de este punto puede:

* Ver una versién antigua — Seleccione la version y haga clic en Abrir: se abre una copia de
solo lectura de una version anterior.

* Comparar todas las versiones — Al hacer clic en Comparar, se realiza una acciéon similar a
fusionar documentos. Se abre el cuadro de dialogo Gestionar cambios, que muestra todos
los cambios a través de las diferentes versiones.

Revise los comentarios de la versidn — Seleccione una version y haga clic en Mostrar para
mostrar los comentarios completos realizados por usted o por otros revisores.

» Eliminar una versién — Seleccione una version y haga clic en Eliminar.
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