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Basicamente el programa lo que hace es:

Almacenar con el documento todas las versiones de la

utilidad “"Hacer / Deshacer” desde el momento de
activacion (AMBAS POSIBILIDADES NO PUEDEN ESTAR
ACTIVAS SIMULTANEAMENTE).

Ofrecer utilidades para la gestion de esas versiones.
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Changer le nom d'utilisateur...

Espace de travail du document

Créez un site d'espace de travail
du document si vous souhaitez
partager une copie de ce
document avec d'autres
utilisateurs. La copie locale du
document sera synchronisée avec
le serveur ; vous pouvez ainsi voir
vos modifications et travailler sur
le document en méme temps que
d'autres utilisateurs. Lorsque vous
diquez sur Créer, un site est
automatiquement créé.

@ En savoir plus...

Nom de I'espace de travail du
document :

SBI2
Emplacement du nouvel espace de
avail :

Series britanicas imprescindibles

'The shadow line': una deliciosa vuelta de tuerca a las series policiacas,n§ \de ficcidén
autoconclusiva ni tramas inofensivas de final feliz, tan solo una historia im ble con
un policia amnésico y un villano de altura.

'Black mirror': Google, Twitter, Facebool, el capitalismo, la sociedad de con
todo cabe en la caja de Charlie Brooker, un hombre que para muchos es ya el n
gurt de la ficcién britanica. Una mini-serie tan salvaje que cuesta creer que exis

(Tepezune nowvelle LRL) ]

'Sherlock': la revision de matricula de honor del mito inglés por excelencia. Una
experiencia fascinante capaz de encajar el personaje de Conan Doyle con el ajetreo
propio del SXXI como si fuera algo completamente natural.

'Luther’: un Colombo negro de dos metros de altura con una tormenta interior de mu;
sefior mio y unos amigos poco educados. Aiiddasele una —superlativa- galeria de
demoniacos y tenemos una serie de culto.

o () 19:32

Control de cambios/ Cambio

del nombre del utilizador: son

las siglas con las que apareceran
vuestros comentarios para los otros.

(Clic aqui para ver video)
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En la pestana ‘“Revision”
e Control de Cambios donde muestra

el circulo azul.

« Control de Comentarios (sefialado por
la flecha).
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En MS Word (funcionamiento

normal)....

Cuando guardas o cierras correctamente
el documento. Todos los cambios que
hayas hecho durante la sesion de trabajo
con el mismo seran eliminados.

Si te interesa conservar un version previa
a la que presenta el documento al guardar

O cerrar tienes que guardar una copia
(guardar como.... OTRO NOMBRE

DISTINTO)



En MS Word (funcionamiento
normal)....

» Cuando guardas o cierras correctamente
el documento. Todos los cambios que
hayas hecho durante la sesion de trabajo
con el mismo seran eliminados.

- EL DOCUMENTO QUEDA
GUARDADO, UNICAMENTE,
CON LA VERSION FINAL
DE ESA SESION.




En MS Word (AL ACTIVAR EL
SEGUIMIENTO DE MODIFICACIONES)....

La version inicial del documento SIEMPRE
se puede recuperar (y visualizar si
quieres).

Si haces cambios, estos se efectuan, pero
WORD registrara cualquier modificacion

realizada (hasta que se acepten o

rechacen) y el cambio siempre puede ser
desecho (VOLVIENDO A LA VERSION

PREVIA A ESE CAMBIO)



En MSWord (AL ACTIVAR EL
SEGUIMIENTO DE MODIFICACIONES)....

iOJO! Si el Control de Cambios (CC)
esta activado, pero la visualizacion de las
marcas de cambio esta desactivada.....

.....EL USUARIO TENDRA LA IMPRESION
DE QUE WORD ESTA
FUNCIONANDO DE FORMA NORMAL
(pero Word esta conservando el registro
de cambios)



PUNTOS CLAVE (Ill)

Todas las modificaciones que se hacen con la
funcion « Control de cambios activadas »

quedan como parte permante del documento
HASTA QUE SE ELIMINEN DESDE EL

CONTROL DE CAMBIOS (Aceptando o

rechazando los cambios / o suprimiendolos en
el caso de los comentarios)

il NO ES LO MISMO AUSENCIA
DE MODIFICACIONES QUE
MODIFICACIONES OCULTASII



Esto solo hay que hacerlo
cuando el documento este

finalizado.

*Modo 1: aceptar / rechazar cambios (+ eliminar
comentarios). Despues, desactivar el modo de
Seguimiento de cambios.

‘Modo2: Usar el Inspector del documento.



« Comentarios.

* Anotaciones

 Inserciones y eliminaciones.

* Modificaciones de Formato.

* Revisores. Para visualizar: colocar el
puntero sobre Revisores, después sobre
la flecha lateral. La opcion por defecto es:
« Todos los revisores »).

( En rojo: visibles por defecto. Los comentarios
siempre. Los otros cuando se activa el modo de CC)
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de Documento: Usarlo también si el
documento no lo credis vosotros o si lo
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(Clic para ver video)




PUNTOS CLAVE:

Hay que usar siempre el formato DOCX (no el
formato DOC)

Hay que activar el control de cambios y los
comentarios CON AVISO EN LA BARRA DE

TAREAS.

Es mejor que solo uno asuma la funcion
de rechazar o aceptar cambios + activar
desactivar el CC+ activar/desactivar
visualizacion de marcas

(= CORRECTOR).



PUNTOS CLAVES(II):

Por razones de seguridad cuando activamos la
herramienta « Mostrar para Revision » la opcion
por defecto es Final con marcas. Esta es la opcion
que nos interesa en todo momento, pero las marcas
que dejaremos activadas como visibles cambiaran
segun:

Para corregir (el CORRECTOR):
todas.

Los REVISORES: SOLO SE DEJAN
VISIBLES LOS COMENTARIOS.



Marcas en el MODO POR DEFECTO (ESTE
MODO SOLO INTERESA ASi PARA EL
CORRECTOR FINAL)

Las supresiones en el margen del
documento (dentro de bocadillos)

Las inserciones, dentro del propio texto
(como texto subrayado)

Los comentarios (o anotaciones), en el
margen del documento.



MARCAS OCULTAS

Ocultar las marcas de revision, no las
suprime, pero permite recorrer el
documento sin bocadillos, margenes, los
textos subrayados de los anadidos....

El modo en que el responsable de la
correccion final debe enviar el
documento a los revisores es: Control de
cambios activo / Marcas ocultas (salvo
comentarios visibles)



REPARTO DE PAPELES:
1) CORRECTOR: Llamaremos asi al

que asuma el papel de toma de
decision final sobre propuestas de
cambios.

2) REVISORES: Daremos este nombre a

todos los demds que revisan el

documento.




SECUENCIA RECOMENDABLE

O El responsable de correccion acepta
cambios resueltos (de uno en uno, para cada
revisor) y elimina comentarios
correspondientes.

o Para las propuestas discrepantes Los
comentarios se mantienen hasta el final
(visibles) y las marcas correspondientes a
cambios ocultas :

Las distintas opciones propuestas y
las razones para ellas se discuten
dentro de los comentarios (cada
revisor que hace una propuesta pone
su nombre / las iniciales que pone
Word identifican al primer
proponente)
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Beries britanicas imprescindibles

'The shadow line': una deliciosa vuelta de tuerca a las series policiac
autoconclusiva ni tramas inofensivas de final feliz, tan solo una histori

un policia amnésico y un villano de altura.

'Black mirror': Google, Twitter, FacebEaeebookeesl, el capitalismo, la

consumo... todo cabe en la caabezajapri] de Charlie Brooker, un hombre
muchos es ya el nuevo gurt de la ficcion britanica. Una mini-serie tan saly

cnesta ereer ane exista

1) Se puede hacer que Word sélo
presente las marcas de
modificaciones para un
Interviniente concreto del
proceso de Correcciones.

2) También se pueden hacer las
correcciones en este modo para
ese solo interviniente:

RUTA:

En la pestaia de
Cambios | Visualizacion de
marcas [ Revisores | Seleccion del
Revisor que nos inferesa’

(Hay que quitar la marca de activacion
de la casilla “todos los revisores”,

que es la que esta activada por
defecto” (Video “How to”)

o o s

“Revision’’: ““Control de

I




* No hace falta cambiarle el nombre al
documento.

 Si hay varios revisores, conviene que el
corrector supervise (= acepte /rechace
cambios, borrar comentarios sobre puntos
ya resueltos) CADA VEZ QUE CADA UNO
DE LOS REVISORES DEVUELVA EL
DOCUMENTO ENVIADO.



* No hay que escribir comentarios dentro
del texto.

* No useis codigos con distintos colores de
la fuente del texto.

 CADA VEZ QUE CAMBIE LA PERSONA
CON POTESTAD PARA TOMAR
DECISIONES (= Corrector) HAY QUE
INICIAR UN NUEVO PROCESO.



Anadir indicador de modificaciones
a la barra de estado

~~ ~  — |Haciendo clic aqui se activa o
desactiva el modo de CC.
(versiones de Word = 2007).

Este indicador no esta ahi por
defecto. Hay que ponerlo (se
hace clic con el boton derecho
en la barra de estado y se
marca la casilla
Correspondiente) (versiones de
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Word = 2007).



Recomendacion a la hora de la
correccion final:
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Aparte de comenzar a revisar los cambios,
HAY QUE ACTIVAR LA VISION DE LA PESTANA
DE CAMBIOS.

/ \

Aqui es donde estdn los mandos para comenzar a revisar la
lista de modificaciones.

El circulo rojo seiiala donde hay que hacer clic para hacer
aparecer en el documento la pestaiia de verificaciones.




Asi se ve el documento cuando se hace la

correccion final:
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Despajando el espacio de trabajo:
Comentarios “insertados” en el texto

ENEERTD - SBL2 - Microsoft Word
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Afficher toutes les révisions dans le texte

\L} Afficher uniquement les commentaires et la mise en forme dans les bulles

‘ Series britanicas imprescindibles A A

'The shadow line': una deliciosa vuelta de tuerca a las series policiacas, nada de ficcion
autoconclusiva ni tramas inofensivas de final feliz, tan solo una historia implacable con
un policia amnésico y un villano de altura.

'Black mirror': Google, Twitter, FacebEaeebookeeel, el capitalismo, la sociedad de

consumo... todo cabe en la cacabezajabatidora de Charlie r, un hombre que para __..--{ Commentaire JR1}: me parece més

muchos es ya el nuevo gurt de la ficcion britdnica. Una mini-serie tan salvaje que DRIl EEE G G

cuesta creer que exista. Domingo: Op}no como Ju.an. Cabeza
es mas apropiado que caja.

Pilar: pues a mi parece que quedaria

'Sherlock': la revision de matricula de honor del mito inglés por excelencia. Una | mejor poniendo "batidora”.

experiencia fascinante capaz de encajar el personaje de Conan Doyle con el ajetreo

propio del SXXI como si fuera algo completamente natural.
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En la revision final, como los comentarios ya no hay que editarlos (solo verlos, y
saber a que punto del texto hacen referencia) Puede que nos interese mas el

modo “insertado en el texto” ( )



...Los cambios realizados SIEMPRE formaran parte del
documento hasta que se eliminen (se acepten o se rechacen)

El documento podra estar en distintas situaciones:

 Con las marcas visibles.
 Con las marcas ocultas.

- Desactivado temporalmente (pero, los cambios
realizados DURANTE EL PERIODO DE
ACTIVACION siguen formando parte del
documento. NO LOS HECHOS DURANTE LA

DESACTIVACION TEMPORAL)



...La version del documento de la que partimos SIEMPRE
PODREMOS VISUALIZARLA, SI QUEREMOS y NUNCA
DESAPARECERA del documento, (se mantenga o no la situacion
de activacion) siempre que no hayamos eliminado o aceptado
los cambios hechos durante el periodo de activacion.

Siempre podremos visualizar:

- La version actual (= “final”), desactivando
la visualizacion de marcas.

- La version original.



En un documento en el que hemos activado el
Seguimiento de Modificaciones....

...N0 se puede visualizar directamente
ninguna version intermedia entre la version

original y la version final, aunque
SIEMPRE SE PUEDE LLEGAR A CUALQUIER

ESTADO INTERMEDIO
mediante la aceptacion o rechazo (por orden

cronologico directo o inverso) de los cambios
registrados.



PAPEL DEL CORRECTOR:

| ) Activa y desactiva el modo de control de

cambios en el documento.

2) Responsable de iniciar el proceso y finalizarlo.
3) Encargado de mandarlo a los revisores
correspondientes en el orden correspondiente.

4) Revisa los cambios (acepta | rechaza)
Resuelve al final las dudas con varias soluciones
de los comentarios.

(Ej.: DBEcorr)




PAPEL DEL REVISOR (O REVISORES):

| ) Readliza los cambios que considere necesario

directamente sobre el texto.

2) Si lo considera necesario, escribe un comentario
sobre algun cambio realizado, o comenta sobre
algo dentro de un comentario ya existente.

3) Mantiene la situacion del documento en que se
le envia.

4) No modifica el nombre del documento.




Ejemplo de como ve el documento un revisor:
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Series britanicas imprescindibles
'The shadow line': una deliciosa vuelta de tuerca a las series policiacas, nada de ficcién

autoconclusiva ni tramas inofensivas de final feliz, tan solo una historia implacable con
: un policia amnésico y un villano de altura.

’ 'Black mirror': Google, Twitter, Facebook, el capitalismo, la sociedad de consumo...
el todo cabe en la ca%eza] de Charlie Brooker, un hombre que para muchos es ya el nuevo  __...--| Commentaire JR1]: me parece mas
i guru de la ficcion britanica. Una mini-serie tan salvaje que cuesta creer que exista. apropiado cabeza que caja.

'Sherlock': la revision de matricula de honor del mito inglés por excelencia. Una
experiencia fascinante capaz de encajar el personaje de Conan Doyle con el ajetreo
propio del SXXI como si fuera algo completamente natural.

'Luther’: un Colombo negro de dos metros de altura con una tormenta interior de muy
[ sefior mio y unos amigos poco educados. [Afia’dasele una —superlativa- galeriade 1 Commentaire [JR2]: no puedo poner el
2 demoniacos y tenemos una serie de culto. acento bien en mi ordenador Apple. o

¥
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La percepcion no es de que esté activado
el modo de CC, sino de que Word esta en
modo de funcionamiento “normal” (
Clic para ver video):




Ejemplo de lo que ve el CORRECTOR

(revision final de cambios)
(Clic para ver video )
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. Series britinicas imprescindibles

- 'The shadow line': una deliciosa vuelta de tuerca a las series policiacas, nada de ficcién
- autoconclusiva ni tramas inofensivas de final feliz, tan solo una historia implacable con
. un policia amnésico y un villano de altura.

i 'Black mirror': Google, Twitter, FacebEaeebookeeel, el capitalismo, la sociedad de
<l consumo... todo cabe en la caabezajabatidora de Charlie Brooker, un hombre que para

» muchos es ya el nuevo guri de la ficcidén britanica. Una mini-serie tan salvaje que
ki cuesta creer que exista.

i 'Sherlock': la revisién de matricula de honor del mito inglés por excelencia. Una
i experiencia fascinante capaz de encajar el personaje de Conan Doyle con el ajetreo
propio del SXXI como si fuera algo completamente natural.

--| Commentaire [JR1]: me parece méas

apropiado cabeza que caja.
Domingo: Opino como Juan. Cabeza
es méas apropiado que caja.
Pilar: pues a mi parece que quedaria
mejor poniendo "batidora".
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st wov i 5 emmmenon | Usar los comandos para pasar las correcciones (o los

L comentarios) Se puede ir hacia adelante o hacia atras. Se
pueden hacer las correcciones para todos o de uno en uno.

CONSEJ]O: Es mas comodo incrustar los comentarios en el texto.




Advertencia final:

Con el CC activado WORD registra y
guarda

Si vemos errores que queramos deshacer
sin que lo registre el CC:

( Clic en el testigo de la barra de
tareas).



Consejo:

Es mejor usar el formato DOCX

Al final lo convertiremos al formato
compatible DOC



DOCUMENTO DE EJEMPLO

(MS Word 2 2007)

(MS Word 2003-2007)



