Lic. Susana Micheli MS Word

MODULO 4: Interactividad
Objetivos:

Saber trabajar con formularios y utilizarlos en el trabajo docente

Manejar la creacién de cartas y otros documentos personalizados

Crear documentos interactivos a base de hipervinculos y marcadores

Enviar archivos de Word por correo electronico

Utilizar el control de cambios, la vista esquema y el trabajo con documentos maestros y subdocu-
mentos

e Coordinar proyectos de creacién documental en grupo

Contenidos:

Unidad 1: formularios

¢ Qué es un formulario?

¢ Cémo crear un formulario?
Tipos de campos de formulario
Trabajar con formularios

Unidad 2: combinar correspondencia

e Cbmo combinar correspondencia
0 Creacién del documento principal
o0 Creacién del origen de datos
0 Insertar campos de combinacién
o Finalizar el proceso

e Crear etiquetas postales o sobres

Unidad 3: hipervinculos y trabajo en linea

Hipertexto
Insertar un hipervinculo
Cémo maodificar o eliminar un hipervinculo
Marcadores
Trabajo en linea
o0 Enviar un documento por correo electronico
0 Compartir un archivo en linea

Unidad 4: control de cambios en proyectos de grupo

e Control de cambios
o La barra de herramientas revision
o Activar el control de cambios
0 Aceptar o rechazar cambios
o Comentarios
0 Resaltar
e Proteger documentos
e Mudltiples versiones de un documento
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e Comparar documentos

Unidad 5: La vista esquema, documentos maestros y subdocumentos

e Uso de la vista esquema
e Creacion de subdocumentos desde un documento maestro
o Contraer y abrir subdocumentos
0 Incorporar documentos dentro de un documento maestro
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Unidad 1: Formularios
1. ¢, Qué es un formulario?

Podemos decir que un formulario es un documento electronico destinado a ser rellenado por
los usuarios mediante verificaciones de casillas, elecciones en listas o rellenado de campos. Este
documento suele partir de una plantilla en la que esta creado el formulario y su destino puede ser
guardarlo en disco, imprimirlo, enviarlo por correo electronico e, incluso, publicarlo en la Web.

Es habitual que en los centros educativos, usemos fichas para recabar datos personales, hasta
ahora, las fichas las pensabamos para rellenarlas con el boligrafo, pero Word nos permite la crea-
cion de formularios electronicos que pueden ser rellenados en el propio ordenador mediante la in-
troduccion de campos.

Los formularios abren un interesante campo en las aplicaciones didécticas, ya que permiten
elaborar cuestionarios que el alumnado puede rellenar manualmente o en el ordenador; en este caso,
el cuestionario nos lo puede devolver en papel, en disco o por correo electronico. En la pégina
http://www.educa.aragob.es/cprcalat/tword/con_formularios.htm puedes encontrar algunos ejemplos.

2. ¢ Coémo crear un formulario?

La creacion de formularios puede hacerse en un texto normal, aunque, muchas veces, sobre
todo si se trata de un cuestionario, es recomendable hacerlo en una tabla. Por otra parte, y teniendo
en cuenta que su destino es ser rellenado por méas de un usuario, lo ideal es crear una plantilla que,
al abrirla, se convierta en documento. De esta forma, garantizamos que el formulario base quede sin
modificaciones para que se pueda continuar usando.

La creacion de formularios electronicos se realiza mediante la apertura de su barra de herra-
mientas correspondiente.

Como puedes ver, hay cuatro tipos de campos:

Campo Campo lista  Sombre o Campo de texto: Es un campo destinado a conte-
1311::: ﬂuggl&nlhle de campo ner informacion escrita con el teclado. Podemos
ab| ¥ i aplicar distintos formatos de texto: normal, numéri-

Gﬂ:ﬂﬂg co, fecha... Definir un campo como caélculo, puede
casilla de - . § )
efificacion permitirnos que se reflejen en él resultados de ope

raciones matemaéticas realizadas con otros campos
numéricos que existan en el formulario.

e Casilla de verificacion. Es un campo que, al hacer clic en él, se verifica o desmarca.

« Lista desplegable, que permite seleccionar una opcion de entre varias propuestas.

Cada una de las modalidades indicadas tiene una serie de opciones de configuracion a las
que accederemos usando el botdn opciones de campos de formulario o haciendo doble clic sobre el
campo insertado. Las ventanas de configuracion de cada una de estas modalidades aparecen méas
abajo.

Veras que, en la barra de herramientas, aparecen también botones para trabajar con tablas,
facilitando asi la colocacion de los campos de formulario en celdas.
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Normalmente, cando disefiamos un formulario lo hacemos para utilizarlo mas de una vez,
por lo que tiene sentido crear los formularios como plantillas que podamos utilizar posteriormente
para guardar el documento con los campos rellenados.

2.1. Ventana de configuracion de un campo tipo texto:

« El desplegable tipo permite seleccionar las opciones del campo texto: ademés del texto co-
mo tal, fecha, hora, nimero y calculo.

« En cada caso, el desplegable formato del texto permitira seleccionar los parametros que lo
definan. En el caso de contenido numérico, pueden seleccionarse distintos formatos decima-
les y de moneda.

o Eltipo calculo incorpora el signo = en la casilla texto predeterminado para que puedan in-
troducirse las funciones que serviran para realizar el calculo. En los restantes tipos de texto
podemos optar por dejarlo en blanco o escribir expresiones del tipo "escribe aqui”.

Opciones de campo de formulario con texto @g|

Tipo: Texto predeterminado:
1Textn niarmal j || Cancelar

Agregar avuda...

Largo maximo: Formato del texto:
|Ilimitadu:| il | ﬂ
Ejecutar macro Especificaciones
&l entrar: Marcador:
| j |Text|:|1
Al salir: [ Caloular al salie

| j [+ Relleno ackivado

« Tamafo maximo sirve para deter-
minar el nimero de caracteres a in-

troducir.
s « Existe la posibilidad de ejecutar
e - una macro al entrar o al salir. Ima-
" Elemento de Autotextao; |- PRGING - LJ

gina que se trata de un cuestionario
de evaluacién y que has elaborado
un documento resumen del tema a
valorar, puedes introducir una ma-
cro que permita el acceso a ese do-
cumento cuando se entra en el cam-

(" Escriba su propio bexta:

po.
o Cada campo de formulario se inser-
ta como un marcador, aunque este
Acepkar | Cancelar

concepto lo veremos mas adelante.

e Si has introducido un campo de cal-
culo, la opcion calcular al salir puede estar activada.

o Laque tiene que estarlo siempre es relleno activado, pues de lo contrario, no puede relle-
narse el campo.

« Finalmente, puede insertarse una ayuda que aparecera en la barra de estado o al pulsar F1.
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2.2. Ventana de configuracion de un campo tipo casilla de verificacion:
Una casilla de verificacion es un cuadro que, al hacer clic, se marca o se desmarca con una X

e Si configuramos el ta-
mafio de la casilla como
automatico, se adaptara
al tamafio de la fuente
que estemos usando. De
lo contrario, es necesario
marcar un campo exacto
e indicar el tamario de la
casilla en puntos. _

« También podemos optar ?f;ﬁ:f';;“am
por que la casilla apa- | A =
rezca marcada 0 sin
marcar en valor prede-
terminado. 1 =i

o El resto de las opciones:
ejecutar macro, especificaciones y agregar ayuda, funcionan igual que hemos descrito en las
casillas de tipo texto.

Opciones de campo de formulario con casilla de verificacian @E|

Cancelar

Agreqar ayuda. ..

Tamario de la casilla

~Malor predeterminado

* Sinmarca

" Marcado

Especificaciones
Marcadar:

|Casi|la1

Al zalir: [ Calcular &l salie

[v Casilla activada

2.3. Ventana de configuracion de un campo tipo lista desplegable:

Al entrar en un campo de lista, aparece un desplegable para que se seleccione una opcion de
entre las previstas.

Opciones de campo de formulario con lista desplegable

Desde elemento de la
lista, agregamos o qui-

B -

Elemento de |a liska: Elementos en la lista: Aceptar tamos los elementos. en
]ElementDS Elementol ! )
% — el caso de que no este
| aagreqar v | MJ mos convencidos con el
Ter Agregar ayuda. .. orden, mover facilita el

Ouit I cambio de posicién.

LICar

# e Los campos desplega-
Ejecutar mactao Especificaciones bles muestran siempre la
Al erirar: Mateadar: primera opcién seleccio-
| v || [uistadesplegablet nada. Si no se desea que
Al zalir: I Calcular al salir aparezca p_{zlra evitar
1 j [+ Cuadro desplegable activado ;rc?r?arrlcoosnfurs)fgdsn ‘(S:lljjstsl_
tuirse por expresiones

del tipo "selecciona tu respuesta” o bien escribir un signo del tipo ">" 0 ".", por ejemplo. No es
posible dejar la primera entrada en blanco.

o Cuando se accede a un campo desplegable aparece la flecha que permite desplegarlo y se hace
un poco mas grande. Por eso conviene dejar algunos espacios extra tras ellos si se continlia es-

cribiendo texto en la misma linea.

3. Trabajar con formularios
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A continuacion, te damos unas recomendaciones para trabajar con formularios

El campo de formulario se inserta en un rectdngulo que puede copiarse, moverse o cortarse
como cualquier texto.

Si se desea dar un formato especifico a la fuente de un campo, basta con marcar el campo y
aplicarle el tipo de fuente, color, etc. que queramos, cuando insertemos texto, o lo elijamos
de un desplegable, apareceré con las caracteristicas de formato definidas.

Cuando estamos disefiando un formulario, conviene activar el sombreado de campo, porque
nos facilitard controlar la posicion de cada campo.

Si aparecen dos corchetes enmarcando el campo de formulario, podemos desactivarlos desde
herramientas/opciones/ver, quitando la verificacion de marcadores (no olvides que hemos
comentado que cada campo de formulario es un marcador).

Para realizar calculos en un campo de texto tipo célculo, tienes que tener en cuenta las
funciones descritas en las tablas.

Una vez finalizado el formulario, hay que protegerlo para impedir que se puedan modificar
los campos. Finalmente, lo ideal, como se ha comentado, es guardarlo como plantilla.

Una vez guardado, la mejor forma de moverse por un formulario, para rellenar sus campos,
es la tecla tabulador, aunque también podemos hacerlo con el raton.

Practica 1: creacion de un cuestionario

o

oo

10.

11

13.

Crea una plantilla nueva que guardarés con el nombre tu-login cuestionario en la carpeta
de plantillas predeterminada.
Escribe en la primera linea, "WORD 2000", y en la segunda "Cuestionario de evaluacion”,
formatea ambas como titulo de nivel 1.
Escribe debajo, "1. Para que aparezca el menu contextual hay que:**
A continuacidn. inserta una lista desplegable con los siguientes elementos:

o "Selecciona la respuesta correcta

« Pulsar el boton derecho (secundario) del raton

« Pulsar el boton central del raton.

e Pulsar el boton izquierdo del ratén."
Pulsa aceptar, pasa a la linea siguiente e introduce el siguiente texto: "'2. La opcién Pega-
do Especial del Menu Edicidn sirve para:". Pasa a la linea siguiente pulsando SHIFT
(flecha de mayusculas e intro).
Crea una macro, llamada cuidado, que guardaras s6lo en este documento, que abra el ar-
chivo cuidado que encontraras en la carpeta documentos
Inserta una casilla de verificacion, y escribe a continuacion "*Copiar el mismo formato de
texto."
Haz que se abra la macro cuidado cuando se salga del campo.
Pasa a la linea siguiente usando el mismo procedimiento, vuelve a insertar una casilla de
verificacion y escribe a continuacion: ""Crear un vinculo entre dos documentos."
Repite los mismos pasos, y escribe ""Rehacer un cambio deshecho."

. Pulsa intro.
12.

Escribe "3. La barra de herramientas", inserta un campo de texto, con un tamafio maximo
de 8 y sigue escribiendo "lleva, entre otros los comandos Nuevo, Abrir, Guardar e Im-
primir."”

Ve a la linea siguiente, escribe el siguiente texto: "4. Los" . A continuacion, inserta una lis-
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14

15.
16.

17.

18.
19.
20.

21.
22.

ta desplegable con los siguientes elementos

Selecciona
Campos
Tabuladores
Formularios

PobE

.y sigue escribiendo *‘sirven para hacer marcas en el documento que, posteriormente,
permitiran alinear el texto toméndolas como referencia™. No aceptes todavia, introduce
como ayuda en la barra de estado, "elige la opcidon que consideres correcta".

Marca el rectangulo en el que aparece selecciona y pon el texto en color rojo y negrita.
Entre este campo y el texto "sirven’ es necesario dejar varios espacios adicionales (depen-
diendo del tipo y tamafio de letra que uses -tres o cuatro espacios para la letra times-) para
evitar que, al entrar el en campo, la flecha que se afiade al rectangulo oculte parte del texto
siguiente.

Escribe: "5. Valora tus resultados.” Inserta un campo desplegable en el que escribiras,
como elementos, aunque te parezca raro:

e JJ

e« JJL

e JILL

e JLLL

e LLLL

No aceptes todavia, define como ayuda al pulsar F1, "selecciona las caritas sonrientes en
funcion de las respuestas que crees tener acertadas"

Pon este campo en tipo de letra windings, negrita y rojo, veras que las J se sustituyen por
caras sonrientes y las L por caras tristes.

Quita el sombreado de campo.

Protege el formulario y guardalo. Puedes comprobar la solucién en la carpeta soluciones.
Abre un documento nuevo basado en la plantilla cuestionario.

23.Rellena el formulario, observa el funcionamiento de la macro. Observa también el funcio-

namiento de las ayudas: en el primer caso, cuando entres al campo, aparecera el mensaje
en la barra de estado, en el segundo, si pulsas F1 antes de abrir el desplegable, aparecerd la
ventana de ayuda. y guarda el documento creado con tu-login respuesta en la carpeta de
trabajo.

Practica 2

N

Vas a crear ahora una plantilla conversora de pesetas a euros.

Abre la plantilla euros que encontrarés en la carpeta de documentos. Para que te sea méas

facil localizar las celdas, son de color amarillo las que vamos a utilizar como destino de los
campos.

En la celda B2, inserta un campo de texto que formateards como nimero.

En la celda D2, inserta un campo de texto, tipo nimero cuyo contenido predeterminado se-
r4 166,386. Desmarca la casilla relleno activado para impedir que modifiquen el contenido
del campo, ya que el valor en pesetas de 1 € es fijo.

En la celda B3, inserta un campo de texto que formatearas como célculo, cuya formula se-
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ra =b2/d2; formato del nimero 0,00. Marca calcular al salir.

5. En la celda B5, inserta un campo de texto, que formatearas como ndmero, con formato
0,00.

6. En lacelda B6, inserta un campo de texto que formateards como célculo cuya formula sera
=b5*d2; y el fomato #,## 0,00 pta.

7. Enun formulario protegido no pueden hacerse calculos, asi que déjalo desprotegido y
guarda la plantilla en tu carpeta de trabajo..

8. Vuelve a abrirla. Si hubieras guardado la plantilla en la carpeta de plantillas podrias hacer-
lo desde nuevo, en este caso, abrela desde la carpeta de trabajo. Escribe una cantidad de
pesetas en el primer campo; entra en el campo esto son __ euros y pulsa F9 para hacer los
célculos. Escribe una cantidad de euros en el campo correspondiente; entra en el campo es-
to son __ eurosy pulsa F9.

9. Guarda en tu capeta de trabajo, como documento, con el nombre tu-login euros.
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Unidad 2: Combinar correspondencia

1. Cbmo combinar correspondencia

Pese a que el programa denomina asi a este funcion, su uso es mas general que el de la ela-
boracion de cartas personalizadas. Combinar correspondencia permite asociar datos a un documento
de Word, de forma que al imprimir el documento o guardarlo como archivo de impresion, Word
hara tantas copias como registros diferentes haya. El ejemplo mas claro puede ser una carta enviada
a nuestros alumnos. Légicamente, la fuente de datos debera contener su nombre, apellidos y direc-
cion, ademas de otras cuestiones particulares de cada uno, por ejemplo una calificacion. A la hora
de imprimir, Word hara un documento para cada alumno. Pero este origen de datos puede servirnos
también para hacer etiquetas postales, y con algin campo mas, para rellenar informes de forma au-
tomatica.

Asi pues, la combinacion de correspondencia supone introducir informacion en un docu-
mento (documento principal) obtenida de otro documento (el origen de datos) para crear otro nuevo
que contendra la informacion de ambos.

La combinacion de correspondencia requerira, pues, tres pasos:
1.1. Creacion del documento principal

Procederemos, como en cualquier otro caso, abriendo un documento en blanco y escribiendo
el documento principal, en el que tendremos que prever la ubicacién de los datos que se insertaran
més adelante. Posteriormente entraremos en herramientas/combinar correspondencia y, en la
ventana siguiente, elegiremos Crear documento principal, seleccionando alguna de las opciones
que se nos ofrecen:

Combinar correspondencia

Lise esta liska de verficaclin para crear su correspondencia, Comlence
ebglendo & botdn Crear.

] %“ Documento principal

Microsoft Word

. Gea~
Cattas models. . | Para crear cartas modelo, puede usar la ventana activa del documento we
avanzado o una nueva ventana,
2 % Etiquetas postales, ..
Sobres... Muevo documento principal

Catalogo, ..

e
3 Combinar los datos con el documenta

Cancelar |

1.2. Creacion del origen de datos
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Observaras que, a medida que vamos avanzando en el proceso, se activan nuevos pasos, en
este caso, origen de datos. De entre las opciones que aparecen, seleccionaremos crear origen de
datos si no disponemos de ellos, en caso contrario, optaremos por alguna de las restantes posibilida-
des.

La creacion de un origen de datos se hace desde este cuadro de dialogo:

Crear origen de datos

IUn origen de dakos para combinar correspondencia debe estar compuesto de filas
de datos, La primera fila se denamina registro inicial, “ada columna de esta fila
comienza con un nombre de campo,

Waord le ofrece algunos de los nombres de campo mas usados en la lista siguiente.
Puede quitar los que no desee o agreqgar otros,

Mormbre de campo; Zampos en el registro inicial:
Mormbre +
> ] apelida
Puesko Maowver
Qrganizacion *
; Direccianl
Luitar campo I Direccions _lJ
MS Query... | | Acepkar | Cancelar |

Aparece un amplio listado de campos, se trata aqui de agregar o quitar campos a los que nos
aparecen por defecto en la columna de la derecha. Teniendo en cuenta que el destino es un docu-
mento escrito, es aconsejable que se tenga en cuenta la concordancia de género. Asi, por ejemplo,
pueden preverse campos para escribir estimado o estimada, amigo o amiga, etc. segln se trate de
masculino o femenino.

Una vez seleccionados o agregados los campos necesarios, podemos ordenarlos mediante
mover.

Tras aceptar, tendremos que guardar el origen de datos con el nombre y en la carpeta que de-
seemos. Con ello, tendremos creada la estructura para introducir datos, pero faltara llegar a la intro-
duccion de la informacion, cosa que haremos mediante modificar origen de datos:

Microsoft Word @

El origen de datos creado no contiene reqistros de datos, Puede agregar nuevos
\-.1."/ reqistros eligiendo Modificar origen de datos o agregar campos de combinacion al
documento principal eligiendo Maodificar documenta principal.

Modificar origen de datos Madificar documento principal

Rellenaremos, para cada registro, sus campos correspondientes, accediendo a la siguiente fi-
cha mediante agregar nuevo. Si tenemos que corregir algin dato, podemos movernos entre regis-
tros usando la zona registro.
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Ficha de datos

Maornbre: 1 ﬂ Aceptar I
Apelia: l Agregar nueyo |
Direccionl 1

Ciudad: ] Eliminar ]
Provincias | Restaurar |
CadigoPostal: ] S I
Saludo: | — -2
GEnero; | Mer origen I

=
Registro: 14| 4 |1 M

1.3. Insertar campos de combinacién

Al aceptar, podemos pasar al documento, en el que habra aparecido una nueva barra de
herramientas:

Insertar campo de combinacin = | Insertar campo de Waord - Xl M 4 |1 L |
Mombre
Apelido \
Direccianl
Ciudad \%
Prowincia

CadigoPostal

Saludo
GEMErD

«Nombre»

Desde este momento, se tratara de insertar el campo de combinacion correspon-
diente a cada posicion.

=
1.4. Finalizar el proceso .E
. g 9F
En esta ultima parte, podemos usar tres botones de la barra de herra- 5 § 8 =
mientas combinar correspondencia: g & E =
b = =
. - é 853
 Revisar errores: para comprobar el documento principal antes de % E E E
combinar para imprimir o guardar. Ef 9 ‘-I’
e Combinar al imprimir: que permite realizar la combinacion y il

enviar los resultados por impresora. B 33 B3 combinar...

« Combinar en un documento nuevo: realiza la combinacion en
un nuevo documento que tendra tantas paginas como destinata-
rios de las cartas personalizadas. Puedes verlo mediante la pre-
sentacion preliminar.

Iniciar combinar
correspondencia

Combinar muestra un cuadro de dialogo que facilita la seleccion de los registros que quera-
mos imprimir
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Combinar

Combinar en: | Combinar l
‘Diocumento NUeyn LJ - . I

Cancelar

Combinar registros

 Todos 7 Desde: ]—h Hasta: I— Revisar &trores... I

Cpciones de consulta. ..

Cuando se cambinen los reqistros
(¢ Saltar lineas en blanco causadas por campos vacios
" Imptirnir ineas en blanco causadas por campaos vacios

Mo se establecieron opciones de consulta,

En la primera columna aparecen los operadores ldgicos y/o para combinar distintas selec-
ciones; en la segunda se selecciona el campo al que se aplica el criterio de comparacion, que se se-
lecciona en el tercer desplegable; la cuarta columna permite introducir manualmente el objeto de la
comparacion.

2. Crear etiquetas de correspondencia o sobres

Anteriormente  hablamos
de la forma de crear etiquetas con
el mismo contenido Yy configurarlas
para__imprimirlas, también vimos
cOmo imprimir sobres. Por eso, en
este caso, no insistiremos en la 'I = o
misma cuestion, pero si que hare- HCRLgRnte baren

Combinar correspondencia

| El documento principal v el de origen de datos estan liskos para la
combinacion, Elija el botdn Combinar para completar la operacian,

mos referencia a la creacion de | Crear ” | Modificar ~
etiquetas distintas para pegarlas en Carkas modela, ..
sobres hacer tarjetas de identifica- _ Etiquetas postales... s
cion... 2 Sobres...
o Catalogo... J
El procedlmlento €s muy Canvertir en dacumento normal de Ward.,

similar al descrito para las cartas
personalizadas, en este caso, a la hora de elegir el documento principal, en vez de las cartas modelo,
hay que seleccionar eti-
quetas postales o so-
bres. Microsoft Word

i - P | Word necesita disefiar el documenta principal, Elija Establecer docurmento principal
En cualquier ca
s0. cuando seleccione- u-f/ para terminar de preparar el documento principal.

mos el origen de datos, I
en el paso 2, aparecera la '
ventana de disefio de
etiquetas o sobres, que nos lleva al cuadro de dialogo ya conocido del médulo 2 en el que puede
seleccionarse una etigueta 0 sobre 0 configurarse nuevos.

Establecer documentao principal i

La insercion de los campos de combinacion se hacen en una ventana como ésta:
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Crear etiquetas

Elija el boton Insertar campo comb., para inserkar campos de combinacion en la etiqueta
de muestra, De esta forma, podra modificar v dar Farmato a los campos v al texto que
aparecen en el cuadro de la etiqueta de muestra,

Insertar campo de combinacion =

Etiqueta de muestra:

aMombres adpelidon

Acepkar Cancelar

MS Word

Al combinar los registros, por ejemplo para etiquetas, aparecera el documento nuevo con
una estructura similar a la que aparece debajo. Word introduce el campo proximo registro para
marcar el salto de etiqueta:

«Nombre» «Apellido»

«Proxumo registror«Nombrey

. . «Apellido»
[ Tecaonly «Direccionly»
«CodigoPostals -« Ciudad» e .
e «CodigoPostal» -« Cindad»
(«Provinciar) -

«Proximo registro»«Nombre»

{(«Provincia»)

«Apellido» «Apellido»

«Proximo registro»«Nombre»

Préactica 1:

Vas a crear una carta personalizada para enviar a tus alumnos una notificacion que les co-
munique su admision en una actividad extraescolar. Para facilitarte la faena, puedes abrir el docu-
mento notificacion en la carpeta documentos. Veras que, ademas del documento escrito, aparecen
unas palabras rojas para que, en su momento, las sustituyas por los campos de combinacion.

1. Entra en Herramientas/combinar correspondencia y, en el paso 1, selecciona crear cartas
modelo en la ventana activa.

2. En origen de datos, crea uno nuevo, con los siguientes campos: titulo, nombre, apellidos,
direcciénl, cédigo postal, ciudad, provincia, género, nivel y fecha. Algunos los puedes
conservar de la lista y otros tendras que afadirlos.

3. Creado el origen de datos, tendras que guardarlo con el nombre tu-login datos en tu carpe-
ta de trabajo y modificarlo para introducir los registros.

Pégina 13




Lic. Susana Micheli MS Word

4. Con que introduzcas tres registros, bastard. EI campo titulo lo emplearés para escribir esti-
mado o estimada segun se trate de género masculino o femenino. Lo mismo ocurrira con el
campo genero, cuyas entradas seran seleccionado o seleccionada. En el campo nivel, pue-
des introducir primero o segundo (no pongas el mismo nivel a los tres).

5. Cuando aceptes, tras introducir los tres registros, puedes comprobar que ha aparecido la
nueva barra de herramientas para trabajar con la insercion de campos. Marca cada una de
las palabras o expresiones en rojo del documento principal e inserta el campo correspon-
diente.

6. Una vez insertados todos los campos, puedes imprimir las tres hojas o combinar en un do-
cumento nuevo, en el que se crearan tres paginas, una para cada registro.

7. Desde combinar, puedes seleccionar solo los registros de un determinado nivel, combina
en un documento nuevo y guardalo en tu carpeta de trabajo como tu-login combinacion.
En la carpeta de soluciones hemos puesto el ejemplo notificacién que combina con el ar-
chivo datos.

Practica 2

Con el contenido del achivo tu-login datos, que has guardado en la carpeta de trabajos,
crea etiquetas personalizadas de tamafio C2160 adhesivo (si no lo tienes, usa cualquier otro).
Combina en un documento nuevo y guéardalo en tu carpeta de trabajo con el nombre tu-login
etiquetas.
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Unidad 3: Hipervinculos, marcadores y trabajo en linea

Introduccién

Aunque Word es un programa que puede hacer las veces de editor de pginas web, no nos
referiremos a esa tarea en este curso, ya que dentro de la oferta de cursos a distancia del Ramon y
Cajal, hay otro curso que se dedica a hablar del disefio de paginas web. Sin embargo, no queremos
dejar de mencionar la posibilidad de aplicar hipertexto a nuestros documentos electronicos, ya que
podemos dotarlos de una multidireccionalidad de la que carecen los documentos en papel. De eso
nos ocuparemos en esta unidad, junto con otras posibilidades de trabajo en linea, como puede ser el
envio, a través del correo electrénico, de un archivo de Word, ademas de mencionar otros campos
de trabajo colaborativo.

1. Hipertexto

Partamos del concepto de hipertexto: una coleccion de textos simples a través de los cuales
es posible navegar, explorar, recorrer asociando datos e informacion, realizando vinculaciones entre
los mismos. Mediante la insercion de hipervinculos podemos romper con la lectura lineal de un tex-
to, facilitando un recorrido multidireccional, de forma que, a partir de referencias cruzadas entre
textos de un mismo ordenador y vinculos con textos de la web, el lector pueda elegir el camino a
seguir, todo ello dentro de un sistema jerarquizado que estructura la informacion a distintos niveles
en vertical y a niveles paralelos en horizontal.

Se trata de un sistema de edicion y, sobre todo, de recuperacion dindmicas de la informacion
que facilita la exploracion y el descubrimiento.

Hemos hecho un pequefio ejemplo de unidad hipertextual en potencias, que se encuentra
dentro de la carpeta del mismo nombre, ubicada en documentos. Son cuatro paginas gardadas en
cuatro documentos completos e independientes v, a la vez interdependientes entre los que se puede
navegar.

2. Insertar un hipervinculo

. La herramienta hipervinculo (también puede hacerse desde insertar/hipervinculo)
permite insertar un vinculo en casi todos los elementos de Word: texto, graficos, cuadros... Basta
con seleccionar el elemento que queremos enlazar y pulsar la herramienta, tras lo que obtendremos
el cuadro de la pagina siguiente.

En vincular a se puede elegir el tipo de vinculo que vamos a establecer. Normalmente sera a
un archivo o pégina existente, pero también podemos vincularlo a un marcador, (lugar de este
documento), un documento no creado o una direccion de correo electronico para que se abra el
programa de correo predeterminado con la direccion del destinatario ya puesta.

El texto que aparece suele ser el del tramo marcado, pero podemos conseguir, mediante su-

gerencia, que aparezca una etiqueta amarilla acompafiandolo. El contenido de esta sugerencia pue-
de ser el que escribamos o, si lo dejamos en blanco, la direccion del vinculo.
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Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: |En|au:e Sugerencia. ..

Escriba el nombre del archivo o de la pagina Web:

0 seleccionar de la lista; Buscar;
: htkpe e crice mecd, es) - Archivo... |
r'qnarccig:f;s htkp: e, google, comf —
- htkp: ffwiw, elpais. es) Pagina web. .. |
. https f fenen infonegocio, comyjmachinwordz fmody
Erar ; Paginas hikEps ! e, google, comn
'_,:;i,iulm Ei consulta... |http:) feww, aena.es
: http: e, halconviajes . com
Wictioe hkkp: e, cai,es
incertados  [PEER: v, educa, aragob, esfoprealat fbwordfinde
: httpsf e, educa, aragob. es/cprealatffword _'_J Marcador. .. |

Zancelar

Si sabemos el nombre de la pagina o archivo con la que queremos establecer el vinculo, lo
escribiremos, caso habitual cuando se dirige a una pagina web. Sin embargo, si se trata de un archi-
Vo que esta en el propio ordenador, es preferible utilizar el area buscar. Al pulsar en archivo, se
abrira el explorador de Windows para que seleccionemos la ruta y archivo deseados. Esta forma
de hacerlo es la méas segura ya que garantizamos que la ruta de carpetas para llegar al archivo sea la
correcta. En el caso de pagina web también podemos usar el botdn correspondiente, entonces se
abrird el navegador de Internet y nos permitira buscar la pagina en cuestion. Este proceso, sobre
todo si no tenemos conexion permanente por ADSL puede ser mas lento, por lo que es recomenda-
ble tener previamente preparada la direccion del enlace.

Trabajar con documentos en Word con enlaces externos a paginas Web puede ser muy inte-
resante a la hora de proporcionarles interactividad y de dar a los alumnos opciones de investigacion
o de dirigir su navegacion. Con los modernos sistemas RDSI o, sobre todo, ADSL, puede estable-
cerse la conexion directamente, sélo con pulsar el hipervinculo, lo que convierte los documentos
Word con enlaces en una potente herramienta de trabajo.

Cuando creamos un documento con hipervinculos a otros documentos de nuestro ordenador,
y cuyo destino es copiar el archivo a otros ordenadores, hemos de asegurarnos de que los vinculos
se mantienen en estos ordenadores. Lo mejor es crear una carpeta en la que guardaremos los archi-
vos que llevan los vinculos y los archivos vinculados; sera esa carpeta al completo la que copiare-
mos en los restantes. Otra alternativa, si se trabaja en red, es dirigir los vinculos directamente a un
ordenador de la red, que tendra que estar operativo en el momento de trabajar con los restantes
equipos; en este caso, la velocidad de lectura de los datos puede ser menor cuando coincidan varios
equipos abriendo el mismo vinculo simultaneamente.
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3. Como modificar o eliminar un hipervinculo

Desde el mend inser-
tar/hipervinculo, podemos modifi-
car o quitar el hipervinculo, siempre
que accedamos a él tras haber intro-
ducido en él el cursor.

Sin embargo, es mas recomendable
utilizar el boton derecho del ratdn
sobre el hipervinculo, en el menu de
contexto emergente podremos selec-
cionar las opciones de hipervinculo
y, a la vez, evitaremos activarlo
cuando queramos marcarlo. Ademas,

MS Word
A Fuente...
= Parrafo. ..
EE Mumeracion vy vifietas. ..
Hipervinculo 4 % Madificar hipervinculo. ..

Abrir

Seleccionar hipervinculo

Abrir en venkana nueva

Copiar hipervinculo
Agregar a Favoaritos., .,

Quitar hipervinculo

el nimero de opciones que aparece es mayor, como puedes comprobar en la imagen de la derecha.

4. Marcadores

Marcador E]@

Mombre del marcador:

[ Marcadores oculkos

fgregar |

IMarcadDr1|
Marcador J
Crdenar por: f* Maombre " Posicion

Cancelar

Los marcadores son marcas invisibles que pue-
den insertarse para sefialar puntos concretos de un do-
cumento y pueden utilizarse, posteriormente, para en-
contrar los sitios marcados mediante la creacion de un
hipervinculo a ese marcador.

Para crear un marcador hay que colocar el pun-
to de insercion en el lugar deseado, entrar en inser-
tar/marcador y ponerle un nombre. El nombre no pue-
de comenzar por nimero ni contener nimeros separa-
dos del texto, por ejemplo: vale marcadorl, pero no
vale marcador 1

Desde esta misma ventana podremos eliminar
los marcadores si son innecesarios.

Para ir a la ubicacion del marcador, puede

hacerse doble clic en la marca de pagina que aparece en la barra de estado, seleccionar buscar mar-
cador y elegir, en el desplegable, el marcador deseado.

Para crear un vinculo a un marcador, procederemos de la forma descrita en el punto 2, fina-
lizando el proceso con el boton marcador. Para que aparezca el listado de marcadores de una pagi-
na, ésta tendra que estar abierta, por lo que serd necesario buscar las paginas con las que queramos

enlazar mediante el botdn buscar.

En la imagen puedes ver el proceso de vinculacion con marcadores:
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Texto: | Seleccion de if 3 Sugerencia. ..

Escriba el mombre del archivo o de la pagina Web:

0 seleccionar de la lista: Buscar:

s Archiva, ..
Pagina \Web. ..

|http:,l',l'www.educa.aragnb.es,l'cprcalat,l'cienu:iasl hkm \

htkp: /v, europcar .com

Seleccionar lugar en el documento
Seleccione un marcadar de la pagina \Web:

ARTE
-FILOSOFLA

GEOGRAFA
o Lo
BHISTORIS < g | Marcadar. ..

o INDCIO

iz imody

Si sabes la direccion de la pagina y el nombre del marcador, puedes escribir la direccion
completa, uniendo ambos con #

Escriba el nombre del archivo o de la pagina Wweb:

]http:,l',l'www.educa.aragu:ul:u.es,l'cprcalat,l'cienciasl.h #HISTORIA

0 seleccionar de la liska: Buscar:

5. Trabajo en linea

No es objeto de este curso trabajar con otros programas distintos a Word, como pueden ser
Outlook Express (programa de correo) o NetMeeting, sin embargo, no esta de mas indicar las posi-
bilidades que Word introduce para trabajar con ambos programas.

4.1. Enviar nuestro trabajo por correo electrénico

Una forma de realizar trabajos cooperativos es la posibilidad de intercambiar documentos de
Word a través del correo electronico como archivos adjuntos. Para enviar el documento activo por
correo electronico, hay que entrar en Archivo/Enviar a. Por ejemplo, si trabajamos colectivamente
en documentos a los que aplicaremos el control de cambios 0 el sistema de documentos maestros y
subdocumentos, que veremos en las unidades siguientes o si, simplemente, queremos mandar de
inmediato el documento en el que trabajamos por correo, esta opcion es muy (til.

Dependiendo de la instalacion de Word, apareceran dos opciones de correo:

o Destinatario de correo: incorpora el documento como cuerpo del mensaje en Outlook Ex-
press.

o Destinatario de correo (como datos adjuntos): Adjunta el documento a un mensaje de co-
rreo.
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grchivo  Edicion Yer [nsertar Formato Herramientas Tabla Veptana 2

0 pwevo. .. Chrl+U
(& abrir... Chrl+a
Cerrar
| P Fr = i =
Do [ET—
Propledades oﬂ Destinatario de correo (como datos adjuntns]...

Destinatario de distribucian, ..

% ] Carpeta de Exchange. ..
| &f i r i Il

1 Mot AvanzadoiWordiword avanzado

2 CHMio AvanzadoiWord),. . \Aerobic

3 C\Miot AvanzadolwWord).. \Ramdn v Cajal

4 11, \MEMORTA DEL PROGRAMA RAMON ¥ CAJAL
5 Mo AvanzadolWordWord recuperada @ Microsoft PowerPoint
& CiiMioh Avanzado\\Werdl, .. \Apartaciones

%4 Destinatario de Fax...

Salir

4.2. Compartir un archivo en linea

! En otros cursos del Ramén y Cajal se trabaja con Microsoft Net-
Meeting, esta herramienta, permite trabajar en linea compartiendo un
mismo archivo de Word entre varios usuarios, de forma que todos puedan
trabajar a la vez en él

@} Reunirse shora
Brogramar reunidn. ..

E.! Discusiones Web

La gran aportacion de Microsoft NetMeeting es que no es necesario estar fisicamente en el
mismo lugar, sino que la comunicacion se produce a través de Internet, o bien a través de una red
local, lo que facilita el trabajo conjunto en un mismo documento desde distintos puestos.

Aungue no vayamos a utilizar esta funcién ahora, al menos apuntaremos que Word incorpo-
ra herramientas que facilitan el trabajo en linea en herramientas/trabajar en linea.

Practica 1:

Vamos a suponer que quieres realizar una actividad de prensa para que los alumnos comparen en
diversos periddicos la misma noticia y, posteriormente, saquen sus conclusiones.

En el archivo periddicos que esta en la carpeta periddicos (dentro de documentos) encontraras
las cabeceras de varios periddicos espafioles. En la misma carpeta hay tres archivos mas llama-
dos El Mundo, El Pais y La Razén

« Desde el documento periddicos, tienes que crear un hipervinculo con los archivos corres-
pondientes. Como sugerencia escribe el nombre de cada diario.

« Verdas que cada cabecera esta acompafada de una bola del mundo, enlaza cada una de ellas
con las direcciones electronicas de los diarios: http://www.elmundo.es,
http://www.elpais.es, http://www.larazon.es.

« Mas abajo, enlaza la palabra ejercicios con el documento ejercicios.

« Enel documento periédicos, crea un marcador en la palabra ejercicios con ese mismo
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nombre.

« Entraen la pagina de de EI Mundo y enlaza la flecha que aparece al principio con la pagi-
na periédicos. Una vez hecho el primer enlace, puedes copiar la flecha (también se copiara
el enlace, y pegarlo al principio de los otros dos documentos y del documento ejercicios,
pero, en este caso, enlazalo con el marcador ejercicios.

o Eneste Ultimo, enlaza cada una de las cabeceras de los periddicos con su archivo corres-
pondiente.

o Comprueba que funcionan todos los enlaces.

o Entraen el documento ejercicios y, usando Archivo/enviar a, mandalo a tu tutor.
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Unidad 4: Control de cambios en proyectos de grupo

Introduccién

Una de las funciones més interesantes, y menos usadas en educacion, de Word es la posibi-
lidad de realizar trabajos en grupo; la posibilidad de controlar los cambios que distintos usuarios
han producido en un documento y el trabajo colectivo con distintas partes de un documento nos
ocuparan en esta y la siguiente unidad.

Ambas posibilidades abren nuevas vias de trabajo en los centros educativos tanto de trabajo
colaborativo, a la hora de elaborar documentos, como de aprendizaje colaborativo en la formacion
del profesorado y del alumnado. Imagina, por ejemplo, que coordinas un grupo de trabajo cuyos
componentes 0s podéis ver fisicamente muy pocas veces; queréis elaborar un documento para el
que td has hecho un planteamiento de partida, pero quieres que los restantes participantes hagan
nuevas aportaciones. El trabajo es sencillo: se crea una cadena de difusion, de forma que tu le man-
das el documento a una persona, hace sus aportaciones y lo remite al siguiente; al final, el ltimo
interviniente te lo devuelve. En ese momento, comienza tu papel de coordinador, ya que puedes
saber qué cambios se han introducido, quien lo ha hecho y aceptar o rechazar los cambios que se
hayan producido.

1. Control de cambios

Cuando varias personas revisan y modifican un documento en Word, se pueden controlar los
cambios usando una caracteristica de Word llamada marcas de revision. Permiten deshacer las
modificaciones, capturar las modificaciones de muchos revisores, controlar los comentarios de cada
uno de ellos... El documento original se conserva hasta el momento de aceptar los cambios.

1.1. La barra de herramientas revision

Para trabajar en proyectos grupales con el control de cambios, conviene tener abierta la barra
de herramientas Revision, mediante la que podremos insertar, modificar o eliminar comentarios y
movernos por ellos; trabajar con el control de cambios, avanzar o retroceder en la busqueda de
cambios, aceptarlos o rechazarlos; resaltar zonas de texto, guardar la version o enviarlo por correo
electrénico a otro usuario.

) ] Zona de comentarios: o E
La barra de herramientas revi- - Insertar = § =
sion, presenta este aspecto: - Modificar = C
- Anterior s 28
. - Siguiente L =
De las dos primeras zonas de la  _ Ejiminar = e
tabla, se desprende que las personas que SRR o P =
i ] ; N X 2 -zf: [ = : : W é? = |v( = o
revisan un documento podran introducir @annalbe .Q .@ % I_ | - [@ &
sus cambios directamente sobre el texto Zona de cambios —J o
0 bien a través de comentarios. - Control de cambios &
- Anterior =)
. - Siguiente g
L(’fl _herran)lenta resaltar_p_uede - Aceptar 5
ser muy util no solo para esta actividad, - Rechazar g
=

sino para otras muchas. Imagina que
pasas un documento a tus alumnos para que resalten las palabras que sean verbos. Con ensefiarles a
utilizar la herramienta resaltar, es suficiente.
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Otras herramientas como guardar version las veremos mas adelante, o enviar como datos
adjuntos la hemos visto en la unidad anterior.

1.2. Activar el control de cambios

Para activar el control de cambios mientras
modificamos un documento, es necesario entrar en  [B: S TESEETIE.

herramientas/control de cambios y hacer clic en

resaltar cambios, seleccionando las opciones | M iConirolar los cambios &l modificar

deseadas en el cuadro de dialogo. En nuestro caso, ¥ Resaltar los cambios en pantalla

sefialaremos controlar los cambios al modificar v Resaltar los cambios en el documenta impreso

y resaltar los cambios en pantalla, aunque no

suele usarse resaltar los cambios en el documen- Aceptar | Cancelar Qpciones. .. |

to impreso. La primera permite controlar nuestros
propios cambios cuando corregimos un documento, la segunda servird para marcar, de la forma
elegida, los cambios.

Las opciones nos permiten personalizar la forma en la que se mostraran los cambios:

Control de cambios E]§|

Zontrol de cambios l

Texko insertado

Vista previa
Marca (1): [T | | : |

Texto muevo
Color; . Por autor j

Texto eliminado

Vista previa
Marca (23 |Tachan:||:| j
__ Teio-aniiooas _|
Color: Ii Par autor j |
Faormato cambiado
Vista previa

|_ Texto con formato _|

Marca {30 |l{ninguna]l j
Color: li Automatico j

Lineas cambiadas

- Vista previa
Marca (4 |Burl:|e exkerior

S=T=
Colot; li Autarnatico j I

Aceptar | Cancelar

Las opciones de marca varian segun el tipo de cambio, como puedes comprobar abriendo los
desplegables. En cuanto a los colores, conviene configurarlos por autor si quieres asignar a cada
autor un color, de todos modos, los documentos con cambios identifican a sus autores en la pantalla:
al pasar el cursor sobre alguno de los cambios realizados y esperar unos instantes, veras que aparece
una nota proporcionando informacion sobre los cambios (aparecera la informacion que hayamos
introducido en Informacion de usuario, dentro de herramientas/opciones).
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1.3. Aceptar o rechazar cambios

Una vez realizados los cambios en el documento, con la barra de herramientas activada,
pueden aceptarse o rechazarse los cambios propuestos.

1.4. Comentarios

Los comentarios son observaciones que introducimos al documento y que no ponemos en
notas al pie; digamos que el comentario es una nota para ser vista u oida en pantalla.

Su insercion se realiza desde el menu insertar o desde la barra de herramientas revision
y puede escribirse o grabarse desde la grabadora de sonidos.

Para visualizar un comentario basta con pasar el cursor sobre €l. Si lo haces, observaras que
cada comentario aparece precedido de las iniciales de quien lo ha introducido; una vez leido, puedes
borrarlo mediante borrar comentario. Los comentarios pueden modificarse o eliminarse pulsando
el boton derecho del raton sobre ellos y seleccionando la opcion deseada. Ademaés, con el panel de
comentarios abierto, podemos escuchar los comentarios sonoros.

Pero los comentarios no se usan s6lo en el control de cambios, en cualquier documento pue-
des insertar comentarios interesantes para tus alumnos o hacer que ellos respondan a cuestiones
planteadas o introduzcan aclaraciones al contenido mediante comentarios.

1.5. Resaltar

Word incorpora un marcador que puede ser muy util para sefialar partes
del texto como hariamos con un rotulador marcador sobre el papel. Para poder 4 -
usarlo, es necesario que la herramienta resaltar esté en la barra de herramien-

) ) _ T

tas formato, si no lo encuentras, haz clic en el desplegable agregar o quitar boto- L

nes para seleccionarlo. N
EEREER

Si vas a utilizar comentarios, no conviene que selecciones el color amari- W8 & H
llo, para diferenciarlo de éstos.

Practica 1:

En principio, vas a trabajar controlando tus propios cambios en un documento. Imaginate
que ayer trabajaste con el documento organizacién que hay en tu carpeta documentos y que hoy
quieres revisar su contenido porque no tienes muy claro que expresaras las ideas que pretendias.

Nota: puede que los cambios aparezcan reflejados con otras marcas distintas de las que
indicamos aqui, todo dependera de la configuracion de las opciones.

Con el documento abierto, entra en herramientas/control de cambios/resaltar cambios.
Verifica controlar los cambios al modificar y resaltar cambios en pantalla. En las opciones,
configura los cambios de formato para que salgan en subrayado doble de color fucsia. Acepta

Ya en el documento, elimina el primer parrafo de texto "La situacion fisica de los orde-
nadores..." Observa que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para
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eliminar texto.

Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y aplicale el atributo versalés, desde forma-
to/fuente. Observa que, ademas de aplicarse el atributo, aparecen las marcas previamente confi-
guradas. Comprueba también que, en las lineas que soportan cambios, va apareciendo una linea
vertical, que también se configura desde las opciones.

Pasa al punto 4.1.3. y cambia el texto "Nos conviene trazarnos unas estrategias" por
"Conviene que tracemos unas estrategias". Observa aqui que se ha tachado el texto eliminado y
que aparece texto nuevo en rojo y subrayado.

Mediante arrastrar y colocar, pon el punto 4.4.1. después del punto 4.4.2.

Activa la barra de herramientas Revision, ve a la tabla que hay en la pagina 2, marca la
palabra informéticos que aparece justo antes de la tabla e inserta un comentario que diga: "indi-
car para cada alumno la fecha de uso™.

Inserta otro comentario en el punto 4.4. que diga: "tal vez seria mejor escribir los pro-
gramas o las aplicaciones"

Inserta otro comentario en el punto 4.5.1. que comente a "Hojas de trabajo" lo siguiente
"este método puede dar mucho trabajo™. Ya puedes cerrar la zona de comentarios.

Usando resaltar, y el color que quieras, sefiala las palabras o expresiones que te parezcan
mas interesantes del documento.

Una vez acabada la revision del documento, coldcate al principio y pasarés a controlar los
cambios. Puedes revisar primero los comentarios o ir, directamente al control de cambios, que
también revisara los comentarios. Desde el principio, pulsa el botdn cambio siguiente, marcara el
primer cambio; si tienes el raton sobre el cambio, aparecera una etiqueta indicando la informa-
cion de la revision, y podrés aceptarlo o rechazarlo. Vuelve a pulsar cambio siguiente y asi hasta
el final. Finalizados los cambios, comenzard por los comentarios.

Guarda el documento en tu carpeta de trabajo con el nombre tu-login organizacion.

2. Proteger documentos
2.1. Proteger documentos de cambios incontrolados

Word ofrece varias formas de proteger un documento de cambios realizados por otras perso-
nas que lo estan revisando. Por ejemplo, puede asignar una contrasefia que evite cualquier cambio,
excepto aquellos que son controlados. Esta proteccion permite etiquetar todos los cambios que se
hagan. También pueden asignarse contrasefias de forma que los revisores puedan introducir comen-

tarios, pero no hacer cambios. N eiieser focuments @@

Esta proteccion se realiza desde herramientas/proteger | Froteger excepto para
documentos; si seleccionamos Proteger excepto para cambios f* Cambios realizados
realizados, el control de cambios no se puede desactivar por par- " Comentarios
te de los revisores, con lo cual, todas las modificaciones que se " Eormularios:

Caonkraseria (opcional):
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produzcan son controladas. Sera necesario escribir una contrasefia y confirmarla. Para que esta op-
cion permanezca en el documento, es necesario guardarlo.

Si quieres comprobar que la contrasefia esta activada, entra en herramientas/control de
cambios y haz clic en resaltar cambios. La casilla de verificacion Controlar los cambios al modi-
ficar esta activada y sombreada, lo que significa que no es posible desactivarla sin conocer la con-
trasefia.

Para desproteger un documento, tienes que entrar en herramientas/desproteger documen-
to y escribir la contrasefia correspondiente.

2.2. Otras contrasefas

Se puede pedir a un usuario que introduzca una contrasefia para abrir un documento. De esta
forma, so6lo los usuarios que conozcan la contrasefia, podré acceder al documento.

Para poner contrasefia a un documento, tienes que entrar en herramien-
tas/opciones/guardar. En opciones de compartir archivo puedes escribir dos tipos de contrasefia,
una de apertura y otra de modificacion. Ademas, puede verificarse la casilla Recomendado s6lo
lectura.

3. Creacion de multiples versiones de un documento

Cuando se crean documentos de cierta entidad, en los que intervienen distintas personas o
fases, pueden guardarse versiones independientes del documento en distintos momentos del proce-
so, que nos ayuden a hacer un seguimiento sobre como evoluciona el estado del trabajo. Una vez
que se ha guardado un documento como versién, no es posible hacer modificaciones en él, de forma
que se preserva la version tal y como se guard6. Para modificar una version, es necesario abrirla,
hacer las modificaciones oportunas y guardarla como una nueva version.

Las versiones pueden guardarse desde el boton correspondiente de la barra de herramientas
revision o desde archivo/versiones.

Desde aqui, podemos ver los detalles de la version de un documento, como fecha y hora,
quién lo guardd y qué comentarios se hicieron en ese momento. Para visualizar los comentarios al
completo, es necesario marcar la version y pulsar Ver comentarios.

Una vez guardadas varias versiones de un archivo, podemos compararlas, pero eso lo vere-
mos mejor mediante una préctica.
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Yerzsiones en word avanzado |

Versiones nuewvas

Guardar ahaora.., | [ Guardar automéaticamente una versidn al cerrar

Versiones existentes

Fecha v hora Guardado por Comentarios

PR Calatayod sicin definitiva
04/06/02 9:12 PR Calatayud Esta es la version del documento antes .

-
Cerrar I

abrir Elirninar

4. Comparar documentos.
Dos documentos pueden compararse siguiendo este proceso:

e Abre el documento original.

« Entra en Herramientas/control de cambios/comparar documentos.

« Desde alli, abre el documento modificado.

o En pantalla se reflejaran los cambios de acuerdo con las marcas predefinidas.

Practica 2

Abre el archivo tipos que encontraras en la carpeta de documentos, en él aparece un resumen de
los tipos de organizacion del profesorado para usar las TIC con el alumado.

Guarda este documento en tu carpeta de trabajo con el nombre tu-login tipos.

Ahora entra en archivo/versiones y guarda la version actual, escribiendo como comentario "Ver-
sion sin revisar".

Ponte en la celda que estéa coloreada de verde y escribe:

"En principio desaconsejamos esta solucidn, ya que en muchos casos no supone una integra-
cion real de las TIC en el aula 'y empuja a la no implicacién del conjunto del claustro en este
proceso. Hay que hacer del uso de los medios informaticos en el centro una tarea comun, un
reto colectivo y aunar esfuerzos para que pase a ser una actividad normalizada en nuestras
aulas.”

Entra de nuevo en archivo/versiones y guarda la version actual, escribiendo como comentario
"Version definitiva".
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Sin cerrar esta version, entra en versiones y abre la otra. Los dos documentos se organizan para
poder ser vistos y comparados a la vez. Puedes cerrar los dos documentos.

Tienes dos documentos similares: tipos que esta en la carpeta de documentos y que te ha servi-
do de base para hacer este ejercicio y el documento tu-login tipos que has guardado en tu carpeta
de trabajo. Si abres el primero y entras en herramientas/control de cambios/comparar docu-
mentos, puedes abrir el segundo desde alli y comprobar los cambios realizados.
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Unidad 5: La vista esquema, documentos maestros y subdocumentos

Introduccién

Ya hemos hablado de la importancia de aplicar estilos de titulos a distintos niveles en nues-
tros documentos, ademas de dar un formato uniforme al escrito, facilita su organizacion.

La vista esquema, permite organizar un documento facilmente si se trata de un documento
estructurado con titulos, subtitulos, etc. Permite mostrar distintos niveles de titulos y subtitulos, sin
ver el texto entre ellos, de forma que podemos estudiar nuevas formas de estructurar el contenido.

También facilita mover grandes bloques de texto dentro de un documento, moviendo Unica-
mente los titulos que los introducen.

Ademés, podemos convertir secciones de un documento en subdocumentos que son archivos
independientes enlazados al documento maestro; de esta forma, distintas personas pueden trabajar
al mismo tiempo en distintas partes de un documento maestro, al acabar su trabajo, pueden volcarlo
en el documento maestro.

1. Uso de la vista de esquema

Para entrar en la vista de esquema, es necesario acceder a ver/esquema. La pantalla del do-
cumento se mostrard como en la imagen de la pagina anterior, incorpordndose dos tipos de elemen-
tos: la barra de herramientas y las marcas de esquema en el cuerpo del texto. Las sangrias muestran
una jerarquizacion de los titulos en el documento. Si un titulo tiene subtitulos o cuerpo de texto en
un nivel inferior, aparece marcado con un signo +; si no los hay, aparece un signo -. El cuerpo de
texto, que se sangran bajo los titulos se marca con un cuadrado pequefio

La barra de herramientas
que aparece cuando ejecutamos la
vista de esquema es la siguiente:

a
£
=
s @
¢ £ Marcando un titulo y utili-
Tu., + zando la barra, es posible aumen-
b ;";’ tar o disminuir de nivel un apar-
+* o tado o convertir a texto normal un
m m , .
£ & titulo o un apartado de nivel supe-
) S 2 rior.
Trabajo Contraer y = =
con niveles expandir vy £ iol do el ti
. t s posible, marcando el ti-
I + ¥+ + = Todo = ' .
ol sl 2| 12999 5 9510 tulo del apartado, desplazar éste
% i_jMwer texto Niveles de esquema hacia arriba o hacia abajo, de for-
5 g uET ma que todo el contenido acompa-
s fie al titulo.
B E E
b | - =
z 2 “5‘ Para que sea mas sencillo
22 = trabajar con el documento, se pue-

de contraer un nivel para, por
ejemplo moverlo y, posteriormente, expandirlo.
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Los niveles de esquema muestran el documento en el nivel de estilo que deseemos. Si que-
remos tener idea del contenido de los apartados, podemos elegir un nivel de titulo determinado v,
ademas, mostrar la primera linea de texto normal.

Un documento en vista esquema tiene este aspecto:

Observa que las zonas
de titulo aparecen marcadas
con un signo +, mientras que
el texto normal, esté sefialado
con un punto.

Observa también que
aparece el area de estilo, a la
izquierda del documento,
siempre y cuando hayamos
definido previamente un an-
cho para el area.

Si el formato de los
distintos titulos te despista

@« > &% + =

12 3 456 7 |odo="

Tikulo 1

Marmal
Titulo 3

Estilo p

¢ Las TIC para la ens
formacidén y el apre

= Antonio Vaquero Sanchez

ch

= Las Tecnologias de la Informacio
produciendo importantes transfor
de marcar la caracteristica clistint:l

relacion al pasado. Desde ahora 1

del contenido, puedes desactivarlo mediante el boton mostrar formato, coloreado de verde en la

imagen.

En este caso, se muestra el documento Vaquero, que trabajaste en la unidad 3 del médulo 3
con todos sus niveles mostrados.

@ > H 4% &+ =

1/2 3 4 5 6 7 Iodo|= %2

Tikulo 1

Titulo 2 dh
Titulo 3 dh
Titulo 3 dh

* Las TIC para la ens

Esta otra imagen
muestra el mismo documento,
en el que se ha seleccionado
el nivel 2. De esta forma, sélo
aparecen los titulos de nivel 1
y los de nivel 2.

Haciendo doble clic
sobre el signo +, puede ex-
pandirse el nivel de titulo co-
rrespondiente  mostrando su
contenido total o so6lo la pri-
mera linea de cada pérrafo si
estd activado esta herramien-
ta.

Como se trata de una herramienta poco conocida, haremos, a continuacion una descripcion
mas detenida de los comandos que aparecen en la barra:

Podemos comprimir o expandir un nivel concreto de forma individualiza-

expandir o contraer.
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&

Para volver a ver todos los titulos y el texto, hay que pulsar el botdn mos-

Todo .
o trar todos los titulos.

Aumentar o disminuir de nivel un titulo consiste en darle un nivel supe-
LR rior o inferior respectivamente. El Gltimo nivel posible es el de texto y para

evitar pasar por todos los niveles para llegar a él, existe un botdn especifico.
Para revisar la estructura del documento y comprobar si cada uno de los
apartados esté en el nivel correcto, es muy util mostrar la primera linea
que nos serviré para tomar referencias del hilo argumental.

Para mover todo el texto (y posibles subtitulos) que esté bajo un titulo, bas-
ta con mover este titulo. Asi pues, cada ver que movemos o borramos un
titulo, moveremos o borraremos todos los niveles inferiores que haya hasta
el siguiente titulo del mismo nivel que el movido o borrado.

« El procedimiento para mover, seria el siguiente:
o Mostrar, mediante los botones numéricos, el nivel de texto con el

Abre el archivo Plan que esta en la carpeta documentos. Se trata de un texto complejo en el que
hemos aplicado distintos niveles de titulo.

1.
2.
3.

o~

© oo

10.

+* ¥ 1 que queremos trabajar.
o Utilizar las flechas mover hacia arriba o mover hacia abajo para re-
colocar el titulo en su nueva ubicacion.
« Si se desea, expandir el titulo movido para comprobar que, efecti-
vamente se ha movido todo el contenido del titulo.
Para borrar un titulo y todo su contenido inferior, basta con sefialarlo y su-
primirlo.
Préactica 1:

Pasa a la vista esquema y observa, recorriéndolo el texto en los niveles del 1 al 5.
Muestra todo

Pasa a nivel 4 y ponte en "Destino™ (tercera linea) y haz doble clic sobre +. Usa el botdn
mostrar solo primera linea y comprueba su funcionamiento.

Usa el botén mostrar formato y comprueba su funcionamiento.

Para que no te muevas mucho, vamos a centrarnos en la parte superior del documento.
Colocate en "el plan™ y pulsa el boton contraer, observa que se contrae ese nivel.

Ponte en el nivel 2. Expande el punto 1 de "orientaciones para los centros™. Expande
ahorael punto 1.1

Pasa a nivel 4. Ponte en "Objetivo' (dentro del punto "1. El Plan™), haz doble clic sobre
él para ver su contenido. Contraelo y muévelo hasta colocarlo al principio de su nivel (en-
cima de "destino™).

Elimina la segunda aparicion de "compartir’* marcando el titulo.

Aumenta un nivel el punto 2 (“contenido del plan*). Observa que cambia su formato para
ser como el resto de los titulos de nivel 2.

Desde el nivel 4, convierte a texto "Basado en aportaciones de José Maria Miguel Visie-
do, Amado Martinez Bel y Gaspar Ferrer Soria" que se encuentra en el apartado orienta-
ciones para centros.
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2. Creacion de subdocumentos desde un documento maestro

En un proceso de elaboracion colectiva de un documento, es posible que varias personas tra-
bajen simultdneamente en distintas partes de un documento, mediante la creacion de subdocumen-
tos. En este caso no hablamos de una cadena de trabajo en el que cada participante hace modifica-
ciones y pasa el documento al siguiente, como vimos en control de cambios, sino que se trata de
trabajar todos simultaneamente en el mismo documento Cuando el trabajo en un subdocumento ha
finalizado, es posible abrir éste dentro del documento maestro, incorporando su contenido.

Para crear subdocumentos dentro de un documento maestro o bien para insertar un archivo
dentro de otro maestro como subdocumento, es necesaria la barra de herramientas esquema, aun-
que, en este caso, usaremos otros comandos que no hemos visto antes:

El proceso para crear un subdocumento es el siguiente:

=

Entrar en vista esquema.

2. Marcar el texto que va a ser subdocumento, incluyendo un
titulo (puede hacerse contrayendo los niveles hasta que nos
permitan seleccionar el titulo correspondiente).

Pulsar el boton crear subdocumento. Si observas la panta-
lla, veras que el subdocumento se ha enmarcado entre dos
saltos de seccion.

4. El dltimo paso es guardar, al hacerlo, se guardan el docu-
mento maestro y tantos otros como subdocumentos se
hayan creado.

[1] =-- Vista documento maestro
T_“J <-- Contraer subdocumentos
[07 <-- Crear subdocumento
9 <-- Quitar subdocumento
@ <-- Insertar subdocumento

<-- Combinar subdocumento
G <= Dividir subdocumento
) <- Proteger subdocumento
1

w

Cuando se crea o inserta un subdocumento en un documento maestro, se ubica en una nueva
seccion, por ello, es conveniente configurar la vista del documento en vista normal, ya que, desde
esta vista se muestran los saltos de seccion.

2.1. Contraer y abrir subdocumentos

=0 Y Favaoritos « | Ir = | ] | Cwordimaestra.doc
Los subdocumentos Gl Q i

se crean para que trabajen en + =123 45 6 7 nd=%H

ellos otras personas, puede |pormal
que nos interese que, en vez

& ] _ :
del texto de los subdocu- |Nermal) = (\Word'El proceso para crear un g
mentos, aparezca en el do- |
cumento maestro un enlace |Tetol o
con la ubicacién del subdo- |Titulo 3 ¢ Contraer y abrir subdoct
cumento. Podemos pasar de |fextai ,,

Los subdocumentos se crean py
puede que nos mterese que, en

apareZea € el documento mae
subdacmmnentn Podemnas nagas

uno a otro mediante los bo-
tones Adelante y Atras de
la barra de navegacion Web
que aparece en estos casos.

En la imagen siguiente, puedes ver el aspecto que tiene un documento maestro en el que se
ha creado un subdocumento. Comprueba que no aparece el documento en si, sino un enlace al ar-
chivo que lo contiene. Hemos activado la barra web para poder pasar sin problemas del documento
al subdocumento y viceversa. Esta accion es posible cuando se han abierto ambos (o el nimero que
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sea). Para pasar a un subdocumento bastara con pulsar en el hipervinculo. Asi pues, podemos abrir
subdocumentos desde el documento maestro, pero también podemos abrirlos como cualquier archi-
vo independiente.

Un subdocumento podemos contraerlo o insertarlo utilizando el boton contraer (en forma de
hipervinculo) o expandir subdocumento. Si s6lo queremos expandir uno en un documento que con-
tiene varios, es necesario marcar el hipervinculo.

2.2. Incorporar documentos dentro de un documento maestro.

Para volver a introducir el subdocumento dentro del documento maestro, basta con marcar el
hipervinculo y pulsar el boton expandir subdocumento. Ahora s6lo nos falta hacer que el subdo-
cumento pase a formar parte del documento maestro, seleccionando el subdocumento y pulsando el
botdn Quitar subdocumento.

Mediante insertar subdocumento, podemos introducir cualquier documento ya guardado de-
ntro de otro, como subdocumento.

No funciona el control de cambios entre el documento maestro y sus subdocumentos, sin
embargo, una vez finalizado el proceso, si puedes comparar documentos.

Practica 2:

Vas a hacer un simulacro de trabajo colectivo, aunque ti vas a ser todos los miembros del
grupo. Sup6n que, entre tres personas estais elaborando un documento para presentar al resto del
profesorado, en el que exponéis algunos planteamientos iniciales para hacer la pagina web de
vuestro centro. No tenéis mucho tiempo para trabajar juntos, por lo que, en la primera reunion
decidis que td vas a hacer un documento base (el documento maestro) con lo que habéis hablado
en la primera reunion que, después pasaras al resto, por partes, para que cada uno complete uno
de los apartados. Finalmente serds tu quien vuelva a recoger esas aportaciones para reinsertarlas
al documento principal.

Bien, el documento principal es web, que esta guardado en la carpeta maestro (dentro de la
carpeta documentos), abrelo.

e Vas a dividir el documento maestro en dos subdocumentos. Pasa a la vista esquema y pon-
te en el nivel 3.

e Marca el titulo "La comunidad educativa™ y crea un subdocumento.

e Marca el titulo "Contenidos" y conviértelo en subdocumento.

o Entu carpeta de trabajo, crea una nueva carpeta, que puedes llamar maestro, en la que
guardaras web con el nombre tu-login web.

e Yahas hecho la primera parte del trabajo. Ahora vas a hacer una comprobacion. Cierra el
documento, accede a esta nueva carpeta, mediante el explorador de Windows o bien des-
de Abrir de Word, y comprueba que se han guardado no uno, sino tres documentos: web
(el maestro), la comunidad educativa y contenidos.

e Abre el documento maestro y comprueba que aparecen enlaces con los dos subdocumen-
tos. Si pulsas en los hipervinculos, veras que puedes abrir los subdocumentos.

« Sino se ha abierto, puedes incorporar la barra de herramientas web para poder navegar por
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los tres documentos que tendrés abiertos.

o Enel documento maestro, puedes trabajar con el boton contraer/expandir subdocumen-
tos y comprobaras que, al hacer doble clic en la + de cada subdocumento, éste se expande
cuando el boton expandir esté activado.

« Ha llegado el momento de convertirte en otro. Supdn que el coordinador del proyecto te ha
pasado en un disco el subdocumento la comunidad educativa. Haz los cambios que consi-
deres oportunos y guérdalos. Ahora eres una tercera persona que tiene que modificar con-
tenidos. Haz también los cambios oportunos.

« El proceso llega a su fin, s6lo queda tu trabajo: los dos colaboradores te devuelven el disco
con los cambios. Tu tienes que tener especial cuidado en guardar los archivos, con los mis-
mos nombres que tenian antes y en la misma carpeta en la que estaban, de esta forma los
hipervinculos se mantendran sin alteraciones y todo funcionaré perfectamente. En nuestra
simulacion, no habra problemas porque no hemos salido de la carpeta original. Puedes ex-
pandir los subdocumentos y, utilizando la cruz, incorporar su contenido.

o Pero para incorporar definitivamente el subdocumento al documento maestro, es necesario
expandirlo, marcarlo y pulsar el botdn quitar subdocumento, de esta forma, marco del sub-
documento desaparece y su contenido se integra en el documento maestro. Hazlo asi.

« Finalmente, vas a insertar como subdocumento, al final del documento maestro, un archivo
que encontrards en tu carpeta documentos, se trata de sitios.

« Ponlo en disefio de impresion.

e No funciona el control de cambios entre el documento maestro y sus subdocumentos, sin
embargo, una vez finalizado el proceso, si puedes comparar documentos. En este caso,
puedes comparar el documento web, que aparece en la carpeta documentos/maestro con el
documento tu-login web de tu carpeta de trabajo y podréas aceptar o rechazar cambios.

Ya has finalizado el modulo, pasa a los ejercicios para enviar al tutor.
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MODULO 4: EJERCICIOS

Ejercicio 1

Crea una plantilla a la que llamarés tu login-prueba objetiva, que guardaras en tu carpeta de
trabajo y en la que incluiras un cuestionario o prueba objetiva para pasar a tus alumnos. Introduce
en él campos de los tres tipos y ayudas para los campos de texto. Protégelo y guérdalo.

Ejercicio 2

Vas a organizar un encuentro de alumnos de varios centros y quieres preparar una acredita-
cion para que cada alumno la lleve colgada. Para ello crea etiquetas personalizadas en las que in-
cluiras los campos Nombre, apellidos y centro al que pertenece. Introduce, al menos, tres registros y
guarda el documento resultante con el nombre tu-login credencial en la carpeta de trabajo.

Ejercicio 3

Ahora organizaras un trabajo colectivo. Para ello, blscate, un compafieros que participe en
el curso. Pueden ser de tu centro o puedes contactar con é a través del foro. Cada uno de los dos
participantes, tendrd que preparar un breve guion para un debate, bastard con tres cuestiones, en
cada una de ellas indicara al otro el porqué de la cuestion; el archivo se llamard tu-login cambios.
Ser& necesario preparar el documento para que plasme el control de cambios y para protegerlo ex-
cepto para cambios realizados. Al final del documento, incluirds tu direccion de correo electrénico
para que te lo devuelvan. Méandalo al primero, mediante Archivo/enviar a como archivo adjunto.
Pidele a tu comparfiero que haga todos los cambios que quiera y que, cuando acabe, te lo reenvie.
Paralelamente recibiras el documento que ha elaborado tu compafiero con la misma intencion. Una
vez recibido el documento que tu mandaste, realiza el control de cambios, aceptando o rechazando
los que consideres oportunos. Hecho ésto, guardalo, sin desmarcar el control de cambios.

Recuerda que puedes suprimir texto, afiadirlo, cambiar formato, insertar comentarios o resal-
tar texto.

Ejercicio 4

Ahora seguiremos trabajando en equipo, puede ser el mismo. Abre el documento EAO1 que
est4 guardado en la carpeta colectivo que, a su vez, encontraras en documentos. Veras que aparecen
dos titulos de apartados: Ventajas de los programas de EAO e inconvenientes de los programas de
EAO. Convierte ambos epigrafes en subdocumentos y guarda. Comprueba que se han guardado dos
archivos més en la carpeta colectivo, que se llamaran 1.doc y 2.doc.

Acuerda con tu contraparte acerca de cual de los dos subdocumentos va a trabajar cada uno.
Una vez concluido el trabajo, méandale el tuyo y él te enviard el suyo utilizando archivo/enviar a.
Recibido el archivo, sustituye, en la carpeta colectivo, el archivo que hay por el que te ha mandado
con el mismo nombre. De esta forma, tendras el que tu has modificado y el que ha modificado tu
contraparte.

Ahora abre EAOL1 y expande los subdocumentos. Comprueba que todo esté4 correcto y, sin
quitar subdocumento, manda al tutor los archivos EAO1.doc, 1.doc y 2.doc.

Envia también al tutor los ejercicios tu-login cambios y tu-login credencial.
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