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LAS REVISIONES DEL
DOCUMENTO

Vas avanzando en el curso, y ahora te toca aprender de qué forma se pueden realizar revisiones a
un documento. Para empezar, te proponemos que leas lo que te mostramos en la siguiente figura:

—jTu! jEl nuebo! ;Que quieres de la pequena cantante?

Su boz grabe evoca el eco de una profunda tunva.

-Bueno, beras... un dia la vi cantar y tropezarse. Me gustaria regalarle unas gafas.
Mi boz es devil y tremula. Parezco un anciano de ciento treinta anos.

—jNadie puede hosar avlar de Miss Acacia en mi prezencia, ni de ella ni de sus gafas!
iNadie, ;me oyes?, y mucho menos un enano como ti! jNo menziones jamas su
nombre! ;Me as entendido, enano?

No le respondo. Se alza un murmuyo: <<Joe. _>>. Cada segundo se ace mas pesado.
De repente, me acerca la oreja y me pregunta:

-iComo aces ese estrano ruido de tic-tac?
Tampoco le respondo.

Se acerca despacio, curvando su largo armazon asta apollar la oreja sobre mi
corazon. Mi relo palpita. Me pareze que el tiempo se detiene. (...)

3.1. Extracto de "La mecanica del corazén" de Mathias Malzieu. Captura propia.

¢Qué has podido comprobar en este extracto? jjEfectivamente!! Muchas faltas de ortografia y
gramaticales.

A lo largo de este médulo te vamos a ensefiar cémo revisar un documento para que estas cosas no
ocurran. De la misma forma, te ensefaremos a introducir comentarios en un documento y a
trabajar con el control de cambios.



Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Manejar las revisiones ortografica y gramatical.
e Utilizar el diccionario de sindénimos.

e Saber utilizar los comentarios.

e Utilizar el control de cambios.



Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Ortografia, gramatica y sinénimos.
e Unidad 2: Trabajando con comentarios.
e Unidad 3: El control de cambios.



Ul. Ortografia, gramatica y
sindnimos

El uso de la revisién ortogréafica es una cuestién controvertida: desde el profesorado que piensa
gue es una ayuda para el aprendizaje de la ortografia, hasta el que prohibe que se utilice el
procesador de textos para evitar que los errores ortograficos se solapen, hay opiniones para todos
los gustos.

En cualquier caso, el hecho es que los procesadores de textos ayudan a producir textos y la
experiencia personal me permite afirmar que los correctores ortograficos ayudan a la mejora de la
ortografia, siempre y cuando se utilicen de una forma pedagdgica.

Que el programa detecte automaticamente un error ortografico es un importante elemento de
alerta para quien escribe: le obliga a detenerse, si esta configurado para que se haga la revision
mientras se escribe, o a pasar el corrector una vez escrito el texto, si la configuracién no permite la
revisidon inmediata y se ha creado el habito de corregir.

Y el habito de corregir se convierte en un segundo elemento a favor del uso de los correctores
ortograficos; puede pretextarse que se trata de una correccién de signos, no de significados, pero
es un paso dentro del proceso de construir textos, aunque no el primero.

Una metodologia de la creacién de textos con el procesador podria partir de la flexibilidad que
permite el programa y que podriamos dictar asi:

Primero apunta las ideas basicas, cada una en un parrafo, y sin preocuparte del orden.
Segundo, desarrolla cada parrafo.

Tercero, pasa el corrector.

Cuarto, relee y ordena los parrafos, los conceptos.

Quinto, y ultimo, da lo que Emilia Ferreiro llama la "mise en page", la puesta en escena
del escrito, porgue un formato final adecuado al contenido implica su comprensién y es
preciso comprender un texto para explicarlo bien, pero también para formatearlo bien.

Es en este contexto pedagdgico de la escritura donde la correccién ortogréfica cobra sentido. Un
fallo detectado implica un proceso de alerta, reflexién y decisién. Los procesadores de textos no
hacen mds que proporcionar una lista de palabras que provoca en quien lo usa la reflexién acerca
de la naturaleza del error y la decisién por otra palabra para subsanarlo, mucho més de lo que
conseguiriamos con el tipico dictado casi automatico. Y para el alumnado de niveles altos, que
puede utilizar palabras desconocidas por unos diccionarios informaticos tan utiles como
insuficientes, el momento de la decisién es mayor cuando les rechaza una palabra y creen que es
correcta: anadirla al diccionario electrénico implica la seguridad de que es correcta o la consulta



del diccionario libro o del diccionario electrénico (hasta la Real Academia lo publica).

Ante la duda de activar la revisién ortografica mientras se escribe o desactivarla para utilizar la
revision al final del documento, creo que es mejor la segunda opcidn en los niveles educativos
inferiores, aunque en los avanzados pueden utilizarse ambas de forma indistinta, la fatidica marca
roja que sefala el error conlleva un riesgo que es preferible no correr: la ruptura del discurso.

Importante

Los procesadores de textos disponen de un diccionario y una serie de procedimientos que nos
informan de si las palabras de nuestro documento son correctas o no; o, mas exactamente, de si
esas palabras concuerdan con alguna del diccionario o no lo hacen. Légicamente, el que una
palabra no concuerde no significa necesariamente que sea un error: puede tratarse de un nombre
propio, de una palabra escrita en una lengua distinta a la del diccionario o de una palabra poco
comun que no se halle en él.



La revision ortografica

consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y, tal y como te hemos
indicado anteriormente, existen dos formas basicas de revisar la ortografia: revisarla una vez
concluida la introduccién del texto o revisarla mientras se va escribiendo el texto.

Para conocer todo lo que puedes hacer con la correccién ortografica en cada programa, puedes
acceder a los siguientes enlaces:

e Revisién ortografica en Word 2007.

e Revisiéon ortografica en OpenOffice Writer.
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Importante

Tal y como te hemos dicho anteriormente, el corrector ortografico compara las
palabras del documento con las del diccionario principal. El diccionario principal
contiene la mayoria de las palabras comunes, pero es posible que no incluya
nombres propios, términos técnicos, acrénimos, etcétera. Para evitar que el

corrector ortogréafico pregunte por tales palabras, puedes agregarlas a un
diccionario personalizado.

Diccionarios personalizados

Aunque los procesadores de textos vienen todos con su diccionario, puedes crear tus propios
diccionarios personalizados. Por ejemplo, puedes crear un diccionario para cada area, materia o
madulo, o crear diccionarios especificos para utilizarlos al revisar texto en otros idiomas. Para
poder utilizar un diccionario personalizado en la revisidn ortografica, es necesario activarlo.

Para saber cémo se trabaja con los diccionarios personalizados en Word 2007 accede al siguiente
enlace:

e Diccionario personalizado con Word 2007.


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/revisar-la-ortografia-y-la-gramatica-HP010117963.aspx?CTT=1#BM2
http://wiki.open-office.es/Revision_ortografica_en_OpenOffice_Writer
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/usar-diccionarios-personalizados-para-agregar-palabras-al-corrector-ortografico-HA010147298.aspx?CTT=1#BM3

Si lo que utilizas es OpenOffice, no te preocupes, que también vas a poder crear diccionarios
personalizados y su funcionamiento es practicamente el mismo que el que has podido ver en el
enlace anterior de Word. Cuando accedas al cuadro de didlogo de Ortografia, basta con pinchar en

el botén Opciones, y desde alli podras crear tu propio diccionario, tal y como puedes ver en la
siguiente imagen.

| Crtografia: Espafiol (Esparia) | & |
Camion

Idioma de texto |“$ Espafiol (Espafia) E”

Mo esta en el diccionario

Camion - Ignorar una vez ]

l
=\ | lgnorartodo |
l

Agregar |~ ]

Sugerencias

Camion
Camino

Cambiar ]

l
| Cambiartodo |
l

Autocorreccion ]

Opciones... Deshacer i ’ Cerrar ]

Cpcicnes

Aszistencia a la escritura

- . _ i Aceptar
Diccionarios definidos por el usuario

standard [Todos]
business [Todos]

IgnoreAllList [Todos] i

I
3
(]
m
=

Opciones

Revisar la ortografia al escribir | Echar: |

Revisar la gramatica al escribir B
]| Revisar palabras en maydsculas
] Revisar palabras con ndmeros
Revisar el uso de maydsculas y mindsculas
Revisar regicnes especiales
Cantidad minima de caracteres para la separacion sildbica: 5
Caracteres antes del salto de linea: 2
Caracteres después del salto de linea: 2
[ Separar en silabas sin preguntar
Separacidn silabica en regiones especiales

Obtener mas diccionarios en linea...

Actividad



Crea un diccionario personalizado para tu drea, materia o médulo en el que incluiras, al menos,
veinte palabras especificas; guardalo y déjalo activo.



La revisidon gramatical

trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para realizar esta correccién el
procesador de textos debe trasladar a un lenguaje légico todas las reglas que rigen la gramatica
castellana y, ademas, debe ser capaz de realizar todas las combinaciones que el idioma permite.
Esta es una tarea mucho mas compleja que comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por
lo tanto, no es de extrafar que la revisién gramatical realizada por los procesadores de textos no
sea tan perfecta como la revisién ortografica.
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Importante

Dada la complejidad de las explicaciones gramaticales que proporcionan los
procesadores de textos, su uso educativo esta restringido a niveles de
ensefianzas medias y la decisién del uso tiene que tomarla el profesorado, una
vez analizado su comportamiento. Conviene, pues, tenerla activada durante un
tiempo para analizar su utilidad y su adecuacién al nivel.

Has de teber en cuenta que la revisién gramatical no se activa hasta el final de
la frase, una vez puesto el punto, realizando una marca de color verde en los
posibles errores gramaticales.

Cuando el procesador de textos encuentra algun error gramatical muestra un cuadro de didlogo
muy similar al que muestra el corrector ortografico. En las dos imagenes siguientes puedes ver las
opciones que tiene, tanto en Word como en OpenOffice Writer.



Ortografia y gramatica: Espafiol (Espafia, interna

Concordancia en el grupo nominal;

El camiones estan parados.

Omitir regla |

| Cradan siguiente |

Sugerendas:

iLos Cambiar

Explicar...

Idioma del diccionario: |Espaﬁnl {Espania, internacional)

Revisar gramatica

[QJGCI’!ES. ] [ Deshacer l

Idioma de texto |‘-§ Espaficl (Espafia) Iz"
Mo estd en el diccionario
El camiones estan parados, -
[ Ignorar regla ]
Sugerencias
{no hay sugerencias) | Cambiar l
| Explicar.. | ||
Comprobar gramatica
[ FAyuda ] ’ Opciones... ] [ Deshacer l [ Cerrar ]

Importante

Para que OpenOffice Writer pueda reconocer los errores gramaticales es necesario instalar una
extension. Esta extensién la puedes encontrar en el siguiente enlace:



e Corrector gramatical Language Tool para Writer.



http://languagetool-es.blogspot.com.es/

Divisidon con guiones

¢No te has dado cuenta de que al trabajar con un procesador de textos siempre deja las palabras
"enteras" en una linea? Aunque esta es la forma habitual de trabajar de un procesador de textos,
es posible modificarla, haciendo que separe las palabras por silabas, y estableciendo un guién al
final de la misma, lo que permite que parte de la palabra se quede en la linea original y parte pase
a la siguiente linea.

Para que lo veas a través de un ejemplo, fijate en la siguiente imagen:



| R I i S L e T TR e e R - A et DI | I'v-lﬂl:l-c-:-E-ll--i-l-EI-|-5-I|-_.--|I-&-|
Camsio DE LA APLICACION Novia 6.0 A EsPosAa 1.0

* Un boton “olvidate de mi™ v otro para minimizar.

El Pasado Afio Un Amigo Mio, Administrador D(§is) e Incorporacion de una opcion
tema como vo, cambio la aplicacion NOVIA 6.0 por que permita que ESPOSA 2.0 pueda

ESPOSA 10 v encontrd que la actualizacion dejaba

o Lo ae ser instalada con la
PR T R e g = opcion “desinstalar en €ual>
muy escasos los recursos del sistema para otras 7 o it 2

quier momento”, sin la perdida
ESPOSA 1.0 es también una prolifica procesadora de de _ Ia CaChe y otros recursos
NINOS 1.x, los cuales son adiciona]mente Va“USUS dEI sistema.

res de recursos valiosos. No hacia mencion de este

ciones. No solo eso, sino que se ha dado cuenta de que

¢ TUna opcion para correr el controlador de red en
modo “promiscuc”, que permita al sistema probar
en version shareware diversas aplicaciones de la
mismo, aunque otros colegas le habian informado que competencia, para tener un mavor conocimiento del
mercado.

particular fenomeno ni en la documentacién aportada

por el fabricante del producto, ni en la garantia del

esto seria de ESPERAR, debido a la natugaleza de la

aplicacion. por mi parte, he decidido evitar
Parolas s o525 16 acabaron ahi. todos los dolores de cabeza asocia-

Ademis ESPOSA 1 ﬂsﬁ;t & T — o , dos a ESPOSA 1.0, continuando con

que siempre se lanza en la inicializacién del NOVIA 2.0. Incluso asi, he encon-

tema_ desde donde puede monitorizar todo el re- trado numerosos problemas. Aparentemente no puedes

o -depmcesos M amigo se esti encontrando instalar NOVTIA 2.0 sobre NOVIA 1.0; debes desinstalar

con que algunas aplicaciones como NOCHE DE NOVIA 1.0 primero. Ademas, aparentemente, las ver-

POKER 105. JUERGA DE CERVEZA 2 5 v siones de NOVIA tienen conflictos para compartir €l uso
NOCHE DE PUB 7.0 no se pueden gjecutar nun- dela puerta [/O (Entrada/3alida).
camas, porque ESPOSA 1.0bloquea el sistema
cuando son seleccionadas (incluso aunque antes En el servicio de soporte i han
funcionaron bien siempre). En su instalacion, con}entado que se trata de un bug CDHUFldO ¥ que
ESPOSA 1.0 afiade automaticamente servicios estan buscando una manera de remediar el pro-
indexados, como SUEGRA 55 8 y CUNADO blema, pues aparentemente se encuentra imple-
version DEMO. Los efectos mas notables de es- mentado en el Kemel (corazén) de la aplicacion v
tos servicios afadidos es una degradacién diaria v no consideran aconsejable modificar este. Para
progresiva del rendimiento del sistema. Mi ami- empeorar las cosas, el programa para desinstalar
g0, que no escarmienta, esta considerando muy NOVIA 1.0 no funciona muy bien. dejando trazas
seriamente cambiar la version dela aplicacion indeseables de la aplicacion en el sistema.

querria ver afiadidas en la siguiente version dela
aplicacion (ESPOSA 2.0) Y SON ESTAS:

Como has podido comprobar hay palabras cuyas silabas se han dividido al final de la linea. Esto es
especialmente util cuando se escribe en mas de dos columnas, aunque no existe ningun
inconveniente en hacerlo en cualquier documento.

En los siguientes enlaces te mostramos cémo guionar en los diferentes programas:

e Guionado en Word 2007.

e Guionado en OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/insertar-guiones-HA010096395.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Separaci%C3%B3n_sil%C3%A1bica

Los sindnimos

El uso de los sinébnimos provoca parecidos reparos entre el profesorado que los que provoca la
ortografia, sin embargo, es innegable que es una buena herramienta para adquirir vocabulario,
siempre que se use con un criterio didactico. De todos modos, la Unica diferencia existente entre el
uso del diccionario de sinénimos tradicional y el electrénico es el formato.

La forma de usar el diccionario de sinébnimos es muy sencilla, basta con poner el cursor encima de
la palabra deseada, hacer click con el botén derecho del ratén y, en la lista desplegable, nos
aparecera la opcién de Sinonimos, tal y como puedes ver en las figuras siguientes.
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Tamafic v
Estilo v
Alineacion r
Interlineado ¥
Caracter...

Parrafo...

Pagina...

Murneracion y vifietas...

Distinguir maydsculas de mindsculas »

Editar estilo de parrafo...

Sindnimos ¥

Pegar

empantanado
estancado
interrurnpido
paralizado
colgado

a medias
estatico

Diccionario de sinanimas




U2. El control de cambios

Imagina la siguiente situacién:

Estas trabajando en una empresa y tienes que realizar un informe mensual sobre los recursos
humanos. Este informe va a un consultor externo, el cual le realiza las correcciones que considera
adecuadas. A su vez, este consultor envia el informe al director de recursos humanos para que
éste pueda aprobar (o no) las correcciones realizadas y revise el documento para darlo por valido.

Este escenario es comUn a muchos procesos que se dan, incluso dentro de un Centro de ensefianza
y para llevarlo a cabo se utiliza el control de cambios.

Importante

Una de las funciones mas interesantes, y menos usadas en educacién, es la posibilidad de realizar
trabajos en grupo; la posibilidad de controlar los cambios que distintos usuarios han producido en
un documento y el poder realizar comentarios o sugerencias nos ocuparan esta unidad y la
siguiente.



Control de cambios en Word

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

Fijate en la siguiente imagen:

Al Teoria de la
o | Relativ.'dad

I Ilulll !I'.n’ II I | I ” o} I’l lhll | ¥4
VIl |"[] Ju [ |f1 I |L '|A
MVEIVIBIAVIMEIT M.

La cosmologia es la disciplina Paraellos, el Universo se Ilmltaba
‘ cientifica que estudiala—estruciura al 1’|rmamento visible, pues los
del wuniverso, asi como lo aparatos de visualizacion que se
concemiente a su disponian presentaban
origen, evolucidon y § \ auxilio al ojo humano.
estimacién futura. El &, Todavia no__se tiene _ .--{con formato: Subrayado )
Universo contiene conocimiento real de la
galaxias, cumulos de magnitud del Universo, a
galaxias o] pesar de la avanzada
hipergalaxias, y tecnologia disponible en
estructuras de mayor la actualidad; se ha
tamafio llamadas conhvenido que su origen

| supercumulos, W FCFEOTTT  se debe a la explosion y _..--{con formato: Fuente:egita ]
ademas de materia posterior expansion de la
intergalactica. Su origen era materia que se encontraba
atribuido en los antiguos pueblos concentrada en un punto, teoria
de la Tierra a una fuerza divina | denominada del pig-bang. _..--{_con formato: Fuente: Negrita )

creadora de misteriosas materias,
aungue esto nunca se ha podido
demostrar.

Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original. Si estos cambios se realizan en el formato, se muestran con un globo en el margen
derecho.

Pero, ;cémo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el grupo Revisar, y
hacer clic en la opcién Control de cambios.

[+ |
R e e e Correspondencia | Revisar | Vista  Programador plementos  Acrabat
[, Referencia (= Sugerencia de informacién en pantalla para traduccién ~ \j ] Eliminar E HY Marcas mostradas finales i V} &} Rechazar - = 1 |
= = | i 2 | E
<35 sinénimos &% Definir idioma #Janterior || [T =] Mostrar marcas #) Anterior L
Ortografia Huevo Contral da\Gmnm : Aceptar Comparar Mostrar documentos || Proteger
y gramatica 43 Traducir 53 Contar palabras comentario d Siguiente || cambios [EJ Panet de revisiones - %} Siguiente - de origen documento ~
Revisidn Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
! e N, - S1o 21314 [ . L7 - R - T T ETeN BT R T AR R PR [ TR I+ S il

Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para
ello, hacemos click encima de la palabra o palabras sobre la que queremos trabajar y nos




aparecerdn las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente

figura.
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= intergalactica. Su origen era
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5 creadora de misteriosas materias,

- aungue esto nunca se ha podido

= demostrar.

o

En

e Control de cambios con Word 2007.

al firmamento visible, pues los
aparatos de visualizacién que se
disponian presentaban
auxilio al ojo humano.
Todavia no se tiene
conocimiento real de la
magnitud del Universo, a
pesar de la avanzada
tecnologia disponible en
la actualidad; se ha
convenido que su origen

posterior expansién de la
que se encontraba
concentrada en un punto, teoria
| denominada del pig-bang.

materia

Ademas, puedes acceder al siguiente videotutorial si tienes alguna duda:

https://www.youtube.com/embed/UYn3Xw1GWK4
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Importante

tiene .-

{(Jon formato: Subrayado

o ‘[ Con formato: Fuente: Negrita

i { Con formato: Fuente: Negrita

el siguiente enlace puedes ampliar informacion relacionada con el control de cambios:


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/controlar-los-cambios-al-modificar-un-documento-HA001218690.aspx?CTT=5&origin=HA010200498
https://www.youtube.com/embed/UYn3Xw1GWK4

Word nos permite personalizar la forma en la que se mostraran los cambios.

Para ello debemos pinchar en el tridngulo invertido que aparece en la opcién
Control de cambios y seleccionar Cambiar opciones de seguimiento, tal y
como puedes ver en la siguiente figura:

‘ Revisar | Vista Programador Complementos Acrobat

raduccién ~ Q u ’Q_J ‘“ilJ %E Eibal = @ Iﬁ ﬁ}Ameliol ﬁ j IE

1] Mostrar marcas -

Nuevo  Eliminar Anterior Siguiente |||Control dé|Globos 5 Aceptar Rechazar ?) Siguiente | Comparar Mostrar documentos Proteger
comentaria cambjos~ | - [[P] Panel de revisiones ~ - - - de origen - documento =
Comentarios ntrol de cambios h L Cambios L Comparar | Proteger
g'"‘l"'l"'_%""‘_"‘;_‘ R T Cambiar opciones de seguimiento... I "15__"‘_15"'Q"'i_8_"‘
T v e e e
1.2. Activar el control de cambios Cambiar nombre de usuario... I

Este te llevard al cuadro de dialogo que puedes ver en la siguiente imagen,
desde el cual podras seleccionar las opciones deseadas.

o I

Marcas
Inserciones: [subravado _— [RAIeT M volet= e
Eliminaciones: ITachadn Izl Colar: . Rojo 5
Lineas cambiadas: |Borde exterior Izl Color: |. Automatico S
|
Comentarios: i. Por autor et
Movimientos

[ ] control de movimientos

Movido desde: |D|:|I:|IE tachado :3 Color: . et -

Movido a: !Subrayadn doble Il—l Color: . Verde L
Resaltado de celda de tabla

Celdas insertadas: ||:| Azul dara | Celdas combinadas: |[ | amarilo daro | ™

Celdas eliminadas: |:| Rosa * | Dividir celdas: |:| Naranja daro | ™
Formato

Control de formato

Formato: !{ninguna} Izl Colar: . Par autar -
Globos

Usar globos (Disefio Web v Disefio de impresidn): iSéIu para formato o comentarios Izl

Ancho preferido: |EIE cm E" Medir en: |Cenﬁmetms |Z|

Margen: i Derecha Izl

Maostrar lineas de conexidn con el texto

Crientacion del papel al imprimir; |Cunser‘uar Izl

[ Aceptar | [ concelar |




Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opcién Cambios y activar Registro.).

2. Elimina el primer parrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, gue nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. 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.

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

Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.


http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/organizacion.docx

Control de cambios en
OpenOffice Writer

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

Fijate en la siguiente imagen:

T
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|Ngg§5gm ademas convenido que su origen

materia se debe a la explosion y

m Su origen posterior expansion de la

era atribuido en los antiguos materia que se enconiraba

pueblos de la Tierra a una fuerza concentrada en un punto, teoria
divina creadora de misteriosas | denominada del big-bang.

materias, aungue esto nunca se
ha podido demostrar.

Como puedes comprobar, se marcan las modificaciones que se han realizado sobre el texto
original, indicando que se ha realizado un cambio pero no muestra qué cambio se ha realizado.

Pero, ;cémo se puede activar el control de cambios? Tienes que entrar en el menu Editar, opcién
Cambios y seleccionar Registro.



I {52
I Archive |Ed'rtalJ Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
: B Deshacer Escritua: ‘¢ wz kLB B BBy HOEE TR @ e ]2
= No se puede restaurar Ctrl+¥ j - e S
- v-lz EHC'§ iii. Icizeza= | A-W-B -
#2)  Repetir: Escritura: 'e' Ctrl+Mayusculas+V % -
4.5 +-6: 4 = ||-9-.0 11 -12-+ 13-+ 14 15«16 ¢ 17 “ | =
™ Cortar tul=% MTa disciplina Para ellos, elUniverso se limitaba -
Copiar Ctl-C B la—estruchira ial firmamento visible, pues los 5%3‘
= & P i como o aparatos de visualizacién que se =
3 egar Ctrl+V : .
. bennd e ey su ) ) disponian presentaban .i.
i G e G e b y auxilio al ojo humano. :
: Seleccionar texto Ctrl+Mayusculas+I El ‘E Todavia no se tiené s
s Riacdngsele et * liene conocimiento real de Ia "
i Seleccionar todo Ctrl+E de magnitud del Universo, E @
< ST a pesar de la avanzada
: Cambi ¥ Registro A g :
3 L - \—---—g'—-: tecnologia disponible en
2 Comparar documento... Proteger registros... la actualidad: se ha
2 @ Buscary reemplazar. Cti+g | Y Mostrar convenido que su origen
o ‘9—?\; AutoTexto... Ctrl+F3 Aceptar o rechazar... se dE‘I_}E‘ ala E}(_plosi()n ¥
; Connantann. posterior expansion de la
= & Intercambiar base de datos... — ateria  que se encontraba
; Campos. Unir Documento... concentrada en un punto, teoria
4 Nota al pie/Nota al final.. B misteriosas | denominada del big-bang.
G Entrada del indice... sio_nunca se
f{_"" Entrada bibliografica...
: Hiperenlace...
i Vinculos...
: Plug-i 5
= ﬁ’ ug-in E]
& 8] Mapa de la imagen
£ Objeto : =
4 m | b
Pagina 1/1 Predeterminado Esparicl (Espafia) INSERT | STD | * Seccianl OFRM @—+—&—— ® |100%
g pa pa

Llegados a este punto solamente nos queda decidir si se aceptan o se rechazan los cambios. Para
ello, hacemos click encima de la palabra o palabras sobre la que queremos trabajar y nos

apareceran las opciones de aceptar y rechazar cambios, tal y como puedes ver en la siguiente

figura.
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En el siguiente enlace puedes ampliar informacién relacionada con el control de cambios:

e Control de cambios con OpenOffice Writer.

Actividad

Vas a practicar ahora con el control de cambios. Para ello, abre el archivo organizacion y lleva a
cabo las siguientes tareas:

1. Activa el control de cambios (acuérdate de que si trabajas en Word se realiza desde la
ficha Revisar; si trabajas con OpenOffice Writer tienes que acceder al menu Editar,
opcién Cambios y activar Registro.).


http://www.slideshare.net/elproferoman/colaboracin-control-decambiosynotasalmargen
http://aularagon.catedu.es/materialesaularagon2013/word/Documentos/organizacion.odt

2. Elimina el primer péarrafo de texto "La situacion fisica de los ordenadores..." Observa
que el texto no se ha borrado, sino que se aplica la marca seleccionada para eliminar
texto.

3. Ponte en el punto "4.1. Sala de ordenadores" y cambia el tipo de letra, aplicandole la
letra Bookman Old Style. Comprueba que, en las lineas que soportan cambios, va
apareciendo una linea vertical, que nos muestra que se ha realizado un cambio sobre esa
linea.

4. 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.

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

Como has podido comprobar, cada modificacién que se ha realizado sobre el documento, el
procesador de textos te lo ha ido marcando.
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. Trabajando con

comentarios

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

Fijate en estas dos imagenes:

TITULACION DE LOS ALUMNOS ESO

Los alumnos que al terminar la Educacion Secundaria Obligatoria hayan alcanzado las competencias basicas vy los

Los alumnos que superen todas las materias de la etapa obtendran el titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria. Asimismo podran obtener dicho titulo aquellos alumnos que hayan finalizado el curso con evaluacion
negativa en una o dos materias, y excepcionalmente en tres, siempre que el equipo docente considere que la
naturaleza y el peso de las mismas en el conjunto de la etapa no les ha impedido alcanzar las competencias
basicas y los objetivos de la etapa

alguna de las circunstancias siguientes

¢ Que exista absentismo escolar (faltas injustificadas que supongan un equivalente a 25 dias a lo largo del
curso escolar). Si se da esta circunstancia, es posible que el alumno no alcance, entre otros, los objetivos
b), €) v g) establecidos en el Real Decreto 1631/2006 por el que se establecen las ensefianzas minimas
correspondientes a la Educaciéon Secundaria Obligatoria; ademas de las competencias basicas de las
materias en las que ha faltado.

ya que se considera que una calificacion inferior a la indicada puede suponer no alcanzar la competencia

Comentario [OSE1]: Hay que incluir
también los que estdn en el PCPI
Modalidad II.

-1 Comentario [OSE2]: Segunla

normativa [y ratificado por el Servicio de
Inspeccidn) estas dos cosas son las que hay
quetener en cuenta: las CCRBY los
Objetivos.

¢ Que alguna de las materias suspensas tenga una calificacion menor de 3 en la evaluacion [extraordinarieg,___,_.—w

necesaria en la materia, ni las capacidades suficientes para alcanzar los objetivos de la etapa.

¢ Que el alumno no ha trabajado con constancia para superar todas y cada una de las materias del cursoy
las que pudiese tener pendientes de cursos anteriores Para valorar este requisito, el equipo docente tendra
en cuenta los siguientes indicadores:

>

cometen mas de estas faltas, es posible que no existan suficientes controles, datos o calificaciones
para poder decidir sobre si el alumno ha alcanzado los objetivos de la etapa o las competencias
béasicas.

Mo haber realizado todas |las pruebas escritas (o trabajos obligatorios) de las matenas del curso, las
pendientes de cursos anteriores y las pruebas extraordinarias. Salvo casos de enfermedad
sobrevenida, debidamente justificados, con fecha no posterior a la sefialada para la prueba. Ya que
es posible que al no realizar todas las pruebas, no existan criterios suficientes para poder decidir
sobre la adquisicion de los objetivos vy las competencias basicas.

Mo haber seguido los programas de recuperacion y/o refuerzo de las materias pendientes Ya que si
no se llevan a cabo estos programas, es posible, que no se tengan suficientes datos como para
poder decidir sobre la consecucion de los objetivos y/o competencias basicas

No traer habitualmente el material escolar necesario para cada materia.

Que el profesor de la materia en que el alumno muestre una actitud distinta de la que establecen

Comentario [0SE3]: Cuidado con esta
calificacion, ya que podriaser fuente de
discordia.

Comentario [OSE4]: Esto tiene que
estar tipificado asien el BRJ.

|
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El  fitulo VI
estructura general del procedimiento

regula la

CAPITULO 11l Instruccion del procedimiento

Disposiciones generales
Actos de instruccion.
Alegaciones.

Prueba

Medios v periodo de prueba.
Practica de prueba.
Informes

Peticign.

Ewvacuacion.

Participacion de los interesados
Tramite de audiencia.
Actuacion de los interesados

que ha de seguirse para |la
realizacion de la actividad juridica

de la Administracién:}

.

incluso audiovisuales, para facilitar
su formulacién, siempre que quede
acreditada la autenticidad de su

voluntad.

Seregulan asimismo, en este
capitulo, ofras cuestiones conexas a
la iniciacion, como el periodo de

informacion previa, las medidas
robisionales para asegurar |la

eficacia de la resolucion, la

acumulacion de asuntos y la
modificacion o mejora voluntaria de

los termings de la  solicitud

fermulada-perles-interesadas

.+ Es necesario revisar la
ortografia del documento.

/""Comprobar que lo que

1) En el capitulo | se regula la
iniciacion, que podra
hacerse de oficio o par
solicitud de los interesados.

Las solicitudes de los
interesados se abren a la posible

utilizacion de medios telematicos e,

2) El capitulo I, dedicado a la

ordenacion, recoge los
criterios de celeridad e
impulsion  de  oficio,
contiene un conjunto de
reglas destinadas a
simplificar y agiizar los

tramites del procedimiento.

3) La instruccion del procedimiento se recoge en el capitulo Il

2 < i P = = ]
mediante la regulacion de las alegaciones, medios de prueba e informes

Recive tratamiento especifico el supuesto, cada vez mas frecuente, de
emision de informes por una Administracion Plblica distinta de la que
framita el procedimiento, previendo que su no evacuacion no paralizara
necesariamente el procedimiento, a fin de evitar que la inactividad de
una Administracién redunde en perjuicio de los interesados.

aparece en el cuadro superior
del CAPITULO I es carrrecto.

-

“'5e puede visualizar la Ley
completa en el siguiente
enlace:
http://noticias.juridicas.com/bal

Como puedes comprobar, tanto en Word como en OpenOffice Writer, los comentarios se insertan
como "globos" en la parte derecha del margen. Estos comentarios no se usan sélo en el control de
cambios, en cualquier documento puedes insertar comentarios interesantes para tus alumnos o
hacer que ellos respondan a cuestiones planteadas o introduzcan aclaraciones al contenido

mediante comentarios.

Importante

La inserccion de un comentario se realiza:

e En Word 2007: Desde la ficha Revisar, opcién Nuevo comentario.
e En OpenOffice Writer: Desde el menu Insertar, opcion Comentario.



Para modificar el texto escrito en el comentario basta con posicionarse dentro del globo y modificar
el texto.

Para eliminar un comentario, colocamos el puntero del ratén dentro del mismo, hacemos click con

el botén derecho del ratén y tendremos la opcién de eliminarlo, tal y como puedes observar en las
siguientes imagenes.
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Ampliacion de contenidos

Para saber mas

A continuacién te presentamos algunas paginas Web donde puedes ampliar algunos de los
contenidos estudiados:

e Opciones de gramatica en Word.

e Curso para trabajar con el control de cambios y comentarios en Word.

e Videotutorial para llevar a cabo la revisién ortografica y gramatical con OpenOffice Writer.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/seleccionar-opciones-de-gramatica-y-de-estilo-de-escritura-HP010147712.aspx?CTT=1#BM1
http://office.microsoft.com/es-es/word-help/revisar-documentos-con-control-de-cambios-y-comentarios-de-word-2007-RZ010235968.aspx?CTT=1
http://www.youtube.com/watch?v=pj-nonByUu8

