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[bookmark: _GoBack]Revisión de documentos 

Cuando alguien comparte un archivo con usted que tiene permisos de revisión, debe usar la función de revisión de documentos. 
Si usted es el revisor, entonces puede usar la opción Revisar para revisar el documento, cambiar las oraciones, frases y otros elementos de la página, corregir la ortografía y hacer otras cosas al documento sin editarlo realmente. Todos sus cambios se registrarán y se mostrarán a la persona que le envió el documento. 

Si usted es la persona que envía el archivo para la revisión, deberá mostrar todos los cambios que se le hicieron, verlos y aceptarlos o rechazarlos. 

En cualquier caso, la Revisión se habilita con la ayuda del botón  [image: Review button] en la esquina inferior derecha en la barra de estado. Puede hacer clic en el botón Revisar para habilitar las opciones del panel Control de cambios y cambios, o usar la flecha que se encuentra junto a él para seleccionar las opciones que desea habilitar. 
Una vez seleccionado se visualiza el Panel de Cambios: 

[image: Review panel]

Nota: no es necesario que el revisor muestre el Panel de cambios , la opción Rastrear cambios está habilitada de forma predeterminada y no se puede deshabilitar cuando el documento se comparte con derechos de acceso de solo revisión. 
Para aceptar los cambios, utilice la opción de menú del Panel de cambios correspondiente (Aceptar ) o el botón Aceptar [image: Accept button] Botón de la notificación de cambio. 
Nota: si revisa el documento, no utilice Aceptar, ya que sus cambios no serán visibles para nadie más. 
Utilizar el icono  [image: To Previous Change button]  Al cambio anterior y  [image: To Next Change button] Para cambiar el próximo para navegar entre los cambios o utilizar la opción Aceptar del menú Cambio actual del Panel de cambios para pasar de un cambio a otro. Para aceptar rápidamente todos los cambios, se puede utilizar la opción de menú Aceptar todos los cambios del Panel de cambios. 
Para rechazar el cambio actual haga clic en el icono  [image: Reject button] Rechazar o use la opción de menú Rechazar cambio actual del Panel de cambios y continúe con el siguiente cambio disponible. Para rechazar rápidamente todos los cambios, se puede usar la opción de menú Rechazar todos los cambios del Panel de cambios. 

image7.png




image8.png




image9.png




image10.png




image1.emf

image2.emf

image3.png
<= ONLYOFFICE




image4.png
oQo

Nextcloud




image5.png




image6.png
© | Accept - Reject v | X




