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INTERACTIVIDAD

Hemos llegado ya al penultimo mddulo del curso y ahora nos vamos a ocupar de opciones que
seguramente no habrds utilizado nunca, lo cual no significa que no sean Utiles alguna vez en
nuestra docencia.

Fijate en las siguientes imagenes:

Lengua. 5° Curso

Nembre:

Selecciona la palabra correcta en cada uno de los desplegables :
(Para moverte de un desplegable a otro, usa la tecla de tabular o el raton).

X Juan se Selecciona entre: de la escalera y se [Selecciona entre[* un
chichon en la cabeza. Selecciona entre:

IZ0 o

X Estaban pintando la Seleccionaentre:  de 0 el

camion Selecciona entre: un ruido insoporta =

X Quien se Seleccionaentre: encontrado mis lapices, que lo diga ahora
mismo.

X Selecciona entre: el resultado de este problema

X El Selecciona entre: nos hizo reir mucho durante su actuacion.

Cuando acabes, imprime el ejercicio’

1 0 guardalo en el disco



Geografia, primer ciclo de ESO

Mombre:

Sefiala las afirmaciones verdaderas que aparecen en la siguiente lista:

El clima ecuatorial tiene, todo el afio, temperaturas elevadas
El invierno es la estacion fria en el clima ecuatorial
En las regiones con clima ecuatorial hay una sola estacion

El clima tropical se extiende al norte y al sur del Ecuador

Las temperaturas son elevadas, aungue hay meses mas calidos y meses
mas frios
Las lluvias son muy escasas

El verano es la estacion de las lluvias

El clima tropical se extiende al norte y al sur del Ecuador

Las temperaturas son elevadas, aungue hay meses mas calidos y meses
mas frios
Las lluvias son muy escasas

El verano es la estacion de las lluvias
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A la izquierda tienes tres términos; a la derecha, sus definiciones. Escibe,
en la zona amarilla, el término correspondiente a cada definicién

Frente es una zona de contacto entre dos masas de aire de distinta
temperatura

Borrasca es un estado de la atmosfera en un lugar y un momento
dados (temperatura, precipitaciones, viento, estado del cielo, etc.)

Tiempo es un torbellino de aire que gira en torno a una baja presion
atmosférica

Cuando acabes, imprime el ejercicio?

Estas son algunas de las cosas que se pueden hacer con los formularios.

Ademds, en este médulo aprenderds a realizar una opcién que es muy habitual en las empresas: la
combinacion de correspondencia, que no es otra cosa que el envio masivo de un documento, carta,
elaboracion de sobres...

Por dltimo, aunque no por ello es menos importante, aprenderds a trabajar con los esquemas,
documentos maestros y subdocumentos, especialmente Utiles cuando se trabajan con documentos

muy extensos.

¢Estas preparado para empezar este médulo? Pues, jjadelante!!



Objetivos

Los objetivos que se pretenden con este médulo son:

e Saber trabajar con formularios.
e Manejar la creacién de cartas y otros documentos personalizados.
o Utilizar la vista esquema y el trabajo con documentos maestros y subdocumentos.



Contenidos

Los contenidos que forman parte de este mdédulo son:

e Unidad 1: Formularios.
e Unidad 2: Combinar correspondencia.
e Unidad 3: Esquemas, documentos y subdocumentos.



Ul. Formularios

44 info

Importante

Dependiendo del antivirus que tengas instalado es posible que tengas algln
problema con los formularios. Si te sucede esto, desactivalo momentaneamente.

Para empezar con esta unidad seria necesario saber qué es un formulario. Pues bien, podemos
decir que un formulario es un documento electrénico 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 esté creado el formulario y su destino puede ser guardarlo en
disco, imprimirlo, enviarlo por correo electrénico e, incluso, publicarlo en la Web.

Es habitual que en los centros educativos usemos fichas para recabar datos personales. Estas
fichas pueden ser rellenadas a mano, pero los procesadores de textos nos permiten la creacién de
formularios electrénicos que pueden ser rellenados en el propio ordenador mediante la
introduccién de campos.

Los formularios abren un interesante campo en las aplicaciones didacticas, 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 soporte electrénico o por email.

Importante

Debes tener en cuenta que, como lo habitual es que un formulario sea rellenado por mas de un
usuario, lo ideal es crear una plantilla que, al abrirla, se convierta en documento.

Por defecto, ni en Microsoft Word ni en OpenOffice Writer, podemos trabajar directamente con los
formularios, ya que es necesario activar la opcién correspondiente.

1. Para Word 2007 tienes que activar la ficha Programador, siguiendo los pasos que

puedes ver en el siguiente enlace: activar la ficha Programador. Una vez activada, tendras

una nueva ficha con las opciones que puedes visualizar en la siguiente imagen:


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-formularios-que-los-usuarios-rellenan-en-word-HA010030746.aspx?CTT=1#BM1
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2. Para OpenOffice Writer es necesario que visualices la barra de herramientas Campos de
control de formulario. Para visualizarla, solamente tienes que hacer clic en el menu
Ver, opcién Barras de herramientas, y seleccionarla. La barra de herramientas que
visualizarads es la que te mostramos en la siguiente imagen.

Campos de control de formula.. * X
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Reflexion

Te hemos explicado un poco qué es un formulario y para qué sirve. ;Cémo crees que lo puedes
utilizar ta en el aula?

Solucién

Posibles aplicaciones de los formularios en el aula son:

Realizacién de pruebas.
Cumplimentacién de fichas de alumnos.



Trabajando en Word 2007

Antes de explicar cdmo se trabaja con los formularios, es muy conveniente que conozcas para qué
sirven los botones que tienes disponibles a la hora de crearlos. Fijate en esta imagen.

Campos de control de formulario
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Texto enriquecido: Se usa para parrafos cortos como extractos,
resumnes o parrafos legales.

Texto: Se uso para parrafos unicos.

B
r

Imagen: Se usa para dibujos, formas, graficos, tablas, objetos de
imagenes prediseifiadas o SmartArt.

r
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Cuadro combinado: Contiene una lista, que se puede editar con
los datos que queremos mostrar.

Modo disefio: Se utiliza para cambiar entre el modo Disefo (para
editar los campos) y el modo Usuario (para utilizar los campos).

&Z Modo Disefio

Propiedades: Se accede a las propiedades del objeto que se
encuentre seleccionado en ese momento.

T Propiedades

B Tantrores

Herramientas heredadas: Conjunto de controles que provienen
de versiones anteriores de Word.

Bloque de creacion: Usado para especificar un conjunto de
portadas, encabezados y pies de pagina, disenos de pagina...

Selector de fecha: Se utiliza para insertar un campo en el cual
queremos establecer una fecha.

Cuadro de lista: Contiene una lista, que no se puede editar con
los datos que queremos maostrar.

En el siguiente video te explicamos cdmo trabajar con estos controles del formulario para crear un

documento.

https://www.youtube.com/embed/U8eUfYVSVYc

Actividad

Vas a practicar lo aprendido hasta ahora de formularios en Word. Para ello, realiza lo que a
continuacién te indicamos:



https://www.youtube.com/embed/U8eUfYVSVYc

10.

11.

12.

13.

. Crea una plantilla nueva que guardards con el nombre tu-login cuestionario.

Escribe en la primera linea, "WORD 2007", 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 continuacioén. inserta una lista desplegable con los siguientes elementos:

o "Selecciona la respuesta correcta

e Pulsar el botén derecho (secundario) del raton.

e Pulsar el boton central del raton.

e Pulsar el boton izquierdo del raton."

Pulsa aceptar, pasa a la linea siguiente e introduce el siguiente texto: "2. La opcién
Pegado Especial del Menu Edicion sirve para:". Pasa a la linea siguiente pulsando
SHIFT (flecha de mayusculas e intro).

Inserta una casilla de verificacién, y escribe a continuacién "Copiar el mismo formato
de texto."

. Pasa a la linea siguiente usando el mismo procedimiento, vuelve a insertar una casilla de

verificacion y escribe a continuacién: "Crear un vinculo entre dos documentos."
Repite los mismos pasos, y escribe "Rehacer un cambio deshecho."

Pulsa intro.

Escribe "3. La barra de herramientas", inserta un campo de texto, con un tamafno
maximo de 8 y sigue escribiendo "lleva, entre otros los comandos Nuevo, Abrir,
Guardar e Imprimir."
Ve a la linea siguiente, escribe el siguiente texto: "4. Los" . A continuacién, inserta una
lista desplegable con los siguientes elementos:

e Selecciona

e Campos

e Tabuladores

e Formularios

No aceptes todavia, introduce como ayuda en la barra de estado: "elige la opcién que
consideres correcta." 12. Y sigue escribiendo "sirven para hacer marcas en el
documento que, posteriormente, permitiran alinear el texto tomandolas como
referencia." 13. Marca el rectdngulo en el que aparece selecciona y pon el texto en color
rojo y negrita. 14. Entre este campo y el texto "sirven" es necesario dejar varios espacios
adicionales (dependiendo 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
rectdngulo oculte parte del texto siguiente. 15. Escribe: "5. Valora tus resultados."
Inserta un campo desplegable en el que escribirds, como elementos, aunque te parezca
raro:

JJJ

* JIL

o JJLL

o JLLL

o 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 ] se sustituyen por
caras sonrientes y las L por caras tristes.



14. Quita el sombreado de campo.
15. Protege el formulario y guardalo.



Trabajando en OpenOffice

Writer

Aunque en el apartado anterior te hemos explicado cuales son los botones con los que trabaja
Word 2007, es necesario incluirte las imagenes que puedes ver en la parte inferior con la

explicacién de los iconos con los qu
visto anteriormente.

e trabaja Writer, ya que difieren un poco con los que hemos

Campos de control de formulario

Seleccion: permite cambiar la seleccion. El modo de seleccion se

utiliza para elegir los campos de control del formulario actual.

Modo diseno: Activa y desactiva el modo Diserio. Se utiliza para

cambiar entre el modo Disefio (para editar los campos) y el modo
Usuario (para utilizar los campos).

Control: Abre un cuadro de didlogo para editar las propiedades

del campo de control seleccionado.

Formulario: En este didlogo podemos especificar, entre otras

cosas, el origen de datos y los eventos de todo el formulario.

Check Box: Crea una casilla de verificacion que permitira activar

o desactivar una funcién en un formulario.

Campo de texto: En los campos de texto el usuario puede escribir

texto. En un formulario, los cuadros de texto muestran datos o
permiten introducir datos nuevos.

Campo formateado: Un campo formateado es un cuadro de texto
en el que se define el formato de las entradas y salidas, asi como
los valores limitadores que las afectan.

Boton: Esta funcion se puede emplear para ejecutar un comando
para un evento como por ejemplo un clic de raton. Se puede

aplicar a estos botones texto e imagenes.
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Campos de control de formulario

Campos de control de formula... ¥ X

lbs-- M= E O
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Activar o desactivar asistentes: Activa o desactiva los asistentes
para los campos de control de formulario automaticos. Los
asistentes ayudan a introducir las propiedades de los cuadros de
listas, los campos de control de tablas y otros campos de control.

Diseiio de formularios: Abre la barra de herramientas Diseno de
formularios.

Mas campos de control: Abre la barra de herramientas Mas
campos de control.

Etiqueta: Crea un campo para la visualizacion de texto. Estas
etiquetas sdlo sirven para mostrar texto predefinido y no van a
permitir modificaciones por parte del usuario.

Combo Box: Crea un cuadro combinado, que es un listado de una
sola linea con una lista desplegable en la que los usuarios
pueden elegir una opcion. Podemos asignar al cuadro combinado
la propiedad "solo lectura” para que los usuarios no puedan|
escribir entradas distintas de las que aparecen en la lista.

Listado: Crea un cuadro de lista, que permite a los usuarios

seleccionar una entrada de una lista.

Option Button: Crea un campo de opcion. Los campos de opcion
permiten al usuario elegir entre diversas opciones excluyentes
entre si. Los botones de opcion con la misma funcionalidad
tienen idéntica propiedad (Nombre). En general, se asignan a un
cuadro de grupo.

En el siguiente video te explicamos cémo trabajar con estos controles del formulario para crear un

documento.

https://www.youtube.com/embed/c646qFrytl8

Actividad

A continuacion puedes ver una imagen en la que se pretende realizar una encuesta al alumnado.
Con lo que has estudiado en este apartado, ;serias capaz de realizarla?

iiAnimo y adelante!!


https://www.youtube.com/embed/c646qFrytI8

Completa la siguiente encuesta:

. ¢Cudl es tu nombre completo?

2. iEres hombre o mujer? © Hombre

—dl

O Mujer
3. ¢Cudntas horas ves la television al dia? | I ENRNRREN

4 ;Qué prefieres hacer cuando tienes tiempo libre? Puedes marcar varias casillas.
[] Consola
] Televisian
[1 Actividades deportivas

5. Elige tu actividad favorita:

Ocio————
1 Deportes

1 Lectura

3 Cine

Reiniciar Formulario




U2. Combinar
correspondencia

Pese a que el programa denomina asi a este funcién, su uso es mas general que el de la
elaboracién de cartas personalizadas. Combinar correspondencia permite asociar datos a un
documento de texto, de forma que al imprimir el documento o guardarlo como archivo de
impresion, el procesador de textos 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 direcciéon, ademds de otras cuestiones particulares
de cada uno, por ejemplo una calificacién. A la hora de imprimir, se hard un documento para cada
alumno. Pero este origen de datos puede servirnos también para hacer etiquetas postales, y con
algun campo mas, para rellenar informes de forma automatica.

Importante

La combinacién de correspondencia supone introducir informaciéon en un documento (documento
principal) obtenida de otro documento (el origen de datos) para crear otro nuevo que contendrd la
informaciéon de ambos, tal y como te representamos graficamente en la siguiente imagen.



JUAN WALENCIA
ANA MADRID
LUCIA MALAGA
JOSE LEON

EVA MURCIA

Estimado <Momlbres=:

El proximo dia 20

lz invitamos a la
presentacion de
nuastra likro. El des-
plazamisnta desde
<Ciudad= corre de
nuestra cuenta.
Saludos

E5 N | 1 E 2 al 1
E: e | | EEH- | |

El Estimado Juan Estimado Jose
l= | El El
pra le | El proximo dia 20 2 e | El proximo dia 20
nul 2rd |2 invitamaos a la | Pre le invitamos a la
Fld Ny presentacicn de l NU presentacion de
W4 pld nuestro libro. El des- P nuestro libro. El des-
nul VY plazamiento desde Lg plazamiente desde
=8 nu Valencia core de A U Ledn comrs de

4 nuastra cuenta. I 34 nusstra cuenta.

Saludos L_ Saludas

Egpm— :

E:M. melm P ﬁ E g el o
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Mg pld nuestro libro. El des- nuestra libro. El des-
nuy MR plazamiento desde plazamiento desde
=8 nu Madrid  carre de Murcia  corre de

=

nuestra cusnta.

Saludos

nuestra cusnta.
Saludos




Trabajando con la
correspondencia

Para conocer todo lo que puedes hacer con la combinacién de correspondencia en cada programa,
puedes acceder a los siguientes enlaces:

e Combinacién de correspondencia en Word 2007.

e Creacién de documentos tipo cartas en OpenOffice Writer.

Caso practico

Eres el jefe del departamento de actividades extraescolares y te has dado cuenta de que, de forma
mas o menos frecuente, realizas cartas para dar a los alumnos en la que les indicas que han sido
admitidos a una actividad extraescolar.

Hasta la fecha lo que hacias era copiar y pegar el contenido de la carta y modificar los datos de los
alumnos, pero le han indicado que los procesadores de textos tienen una opcién para que ésto lo
haga de forma automatica, necesitando solamente el modelo de la carta y los datos de los alumnos
a los que se las desea enviar.

Con lo que has estudiado en esta unidad, ;serias capaz de realizar esta carta? Para ayudarte un
poco en su elaboracién, y a modo de ejemplo, F_los campos que se utilizardn en la combinacién
son:

Nombre.

Apellido.

Direccion.

Cddigo postal.

Ciudad.

Provincia.

Titulo (para incorporar al principio de la carta, en el que figurara "Estimado" o "Estimada",

en funcién del sexo del alumno).
Nivel del curso al que ha sido admitido.
Fecha de comienzo de la actividad.

iiSeguro que si!!


http://office.microsoft.com/es-es/word-help/utilizar-la-combinacion-de-correspondencia-para-crear-e-imprimir-cartas-y-otros-documentos-HA010081976.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Generar_documentos_tipo_Carta_-_Combinar_correspondencia

Solucién

Un posible modelo es el que te mostramos en la siguiente imagen.

«Nombre» « Apellido»
«Direccionl»
«CodisoPostaly-«Cindady
(«Provincia»)

«Titulo» «Nombre»:
Como recordaras, el mes pasado rellenaste unos cuestionarios para valorar tus
conocimientos informaticos v poder adscribirte a uno de los tres niveles que se van a

impartir como actividad extraescolar.

Tras evaluar los cuestionarios de aptitud. te comunico que has sido «Geénero» para el

«Nivel» nivel que comenzara el «Fecha».

«Nombre», te esperamos ese dia en el aula de informatica. Hasta entonces. un saludo:

Pedro Pérez
Departamento de exfraescolares



Mas combinacion de
correspondencia

Si todavia no te ha quedado muy claro, o quieres repasar lo aprendido, puedes acceder a los
siguientes videotutoriales.

https://www.youtube.com/embed/gbXSH2ttZLc

https://www.youtube.com/embed/sz6rs7qrg6g

https://www.youtube.com/embed/UVUApzCNcEM

https://www.youtube.com/embed/IrjLnty5zuE

https://www.youtube.com/embed/YAoZx 206kc

Importante

Con la combinacién de correspondencia, en Microsoft Word, ademas de crear cartas, puedes
generar también etiquetas y sobres.

En OpenOffice también puedes generar etiquetas en el menu Archivo, opcién Nuevo.


https://www.youtube.com/embed/qbXSH2ttZLc
https://www.youtube.com/embed/sz6rs7qrq6g
https://www.youtube.com/embed/UVUApzCNcEM
https://www.youtube.com/embed/IrjLnty5zuE
https://www.youtube.com/embed/YAoZx_206kc

in titulo 1 - OpenOffice Writer

Editar Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Wentana Ayuda

_ - % Documento de texto Ctrl+M

(B Abiir... Ctri+A @ Hoja de célculo
Documentos recientes C Presentacion

g Asistentes ; a Dibujo

i@ Bacze de datos

[E Cerrar

= Guardar Ctrle G % Documento HTML

B Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5 [zl Documento de formulario XML
Guardar todo % Documento maestro
Recargar E Farmula

@ Exportar... E Tarjetas de presentacidn
SHue sulunas SE E Plantillas y documentos
Comnsimer

Actividad

Imagina que tienes que mandar las faltas de asistencia de los alumnos a casa. Utilizando la
combinacién de correspondencia genera etiquetas con la siguiente informacién:

Nombre y apellidos del padre, madre o tutor del alumno.
Direccion (completa: calle, nUmero y puerta).

Cddigo postal.

Poblacion.

Puedes escoger el formato de etiquetas que quieras.

Haz etiquetas para un minimo de 5 alumnos.



U3. Esguemas, documentos
y subdocumentos

Ya hemos hablado de la importancia de aplicar estilos de titulos a distintos niveles en nuestros
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 Unicamente
los titulos que los introducen.

Ademas, 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.

Importante

En el caso de los esquemas, es necesario que el documento sobre el que estemos trabajando sea
extenso, ya que si no es asi, la utilidad de esta opcién no la podremos ver.



Esquemas

Debes tener en cuenta que en esta opcién si que existen ligeras diferencias entre los procesadores
de textos que estamos viendo en este curso, aunque el resultado que se obtiene en cualquiera de
ellos es el mismo.

En las dos imagenes siguientes te mostramos dos documentos en los que esta activada la vista de
esquema.
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- ZEsquema_i Inicio [ Insertar [ Disefio de pagina [ Referencias [ Correspondencia [ Revisar [ Vista |Programador |Cnmplementns [ Acrobat |@
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¥ Mostrar formato de texto rem—
| @+ & & =| - : " Mostrar Contraer Cerrar vista i
| ! Maostrar solo primera linea documento subdocumentos Esquema

Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

o Presentacion £
@ 1. El Clan
© 2. Contenido.del Plan

o Orientaciones para centros

© Basado en aportaciones de José Maria Miguel Visiedo, Amado
Martinez Bel y Gaspar Ferrer Soria

© 1. Objetivos senerales y cbjetivos

parciales

© 1.1. Objetivos generales del Centro en relacion a las
7 L

© 1.2, Qbjetives. para los alumnos
© 1.3. Objetivos para el profesorado

@ 13.1. "Uthzarlas TIC como medio de perfeccionarla actividad docente a
traveés de su utilizacién, de la mformacion que de ellas pueda sacar, v del
planteamiento pedagégico que para llas tenga”

@ 132, "Emplearlos ordenadores para el trabajo cotidiano v las actividades
de aula: programaciones, actividades, controles, fichas, ..

@ 133 '"Saberconsultar mformacion a traves del ordenador, tanto de temas
profesionales: concursos, cursillos de fonmacion, convocatonas...como de
temas interssantes para su actividad docenta"

@ 134 'Intercambiar experencias, conocimientos, actividades, yv/o participar
en tertulias, debates, chats, a través de Intemet"

@ 133 "Favorecerlos forosy el mtercambio, la participacion enla creacion y
evolucion de paginas Web, o paginas de mformacion v debate del Centro, de
la Comunidad Educativa, para dar a conocer nuestras inquietudes, ideas v
alternativas"

© 1.4. Objetivos de la Comunidad Educativa

@ 141. "Potenciarla comunicacién conla Comunidad Educativa v su
entomo: hojas informativas, paginas Web, comreo electronico, en el que se
divulgue el Centro v su oferta educativa, diferentes mformaciones, relacion
con el APA mtercambio de mfonmacion con las fanuhas..."

@ 142 "Mantenerse informado de todo lo concermiente a Leyes, infonmacion
educativa v nonmativa, asi come de convocatoras, competencias v demas
tema legislativo a través del Gobiemo de Aragdn v organismos competentes”

@ 143, '"Potenciar actividades de participacion de toda la Commumidad
Educativa: Penodico escolar, pagina Web, Jomadas, Semana Cultural, Foros v
debates a través de Intemet, encuestas, Jomadas de puertas abiertas,
Camawal, Feria, Festival "

@ 144 'Intensificarla utilizacion de las TIC con el fin de unificar todos los
documentos del Centro v todas las mformaciones con el mismo formato,
potenciando el comreo electronico como medio de contactar con las fanulias v
su comunicacion de incidencias o simplements como medio de comunicacion
vivo v activo'

© 2. COreanizacion del profescrado
© 2.1, Elseordinador .
© 2.2. Tipos de organizacion del profesorado que utiliza ' =+

las TIC ron lns alumnns d ¥

Ll
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; utilizacién, de la informacion que de ellas pueda sacar, ¥ del planteamiento pedagog[4]
il que para ellas tengza"
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Aunque a simple vista las imagenes son muy diferentes, no te preocupes, la forma de trabajo es

muy similar.



Para conocer todo lo que puedes hacer con la vista de esquema en cada programa, accede a los
siguientes enlaces:

e Trabajando en vista esquema en Word 2007.

e Trabajando en vista esquema en OpenOffice Writer.

aq tip

Actividad

En el siguiente enlace tienes un pequefo ejercicio para practicar los esquemas
en Word 2007.

Trabajando con esquemas en Word

Si todavia estas un poco inseguro con la utilizacién de los esquemas, jjno te apures!! con este
videotutorial seguro que consigues dominar esta opcién.

https://www.youtube.com/embed/5AzAFeNtEac



http://www.slideshare.net/kudaj_1990/esquemas-e-indices-en-word
http://wiki.open-office.es/Que_es_el_Navegador_de_OpenOffice_Writer
https://www.youtube.com/embed/5AzAFeNtEac
https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxpZXN2cHNlcHRpbW9zfGd4OjZjZmVkMDFlMjk1YzZlZGU

Documentos y
subdocumentos

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

En los dos videotutoriales siguientes te explican cdmo crear y trabajar con documentos y
subdocumentos.

https://www.youtube.com/embed/wCpTgYOGmKw

https://www.youtube.com/embed/GMGKIDifvLo

Si con el videotutorial te ha quedado todavia alguna duda, puedes acceder a los siguientes
enlaces:

e Documentos maestros con Word (aunque la explicacién es de la versién 2013, no hay
ningln problema, ya que no varia con la versiéon 2007).

e Documentos maestros con OpenOffice Writer.

Caso practico

Vas a hacer un simulacro de trabajo colectivo, aunque tu vas a ser todos los miembros del grupo.
Supdn que, entre tres personas estais elaborando un documento para presentar al resto del
profesorado, en el gue 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 reunién
decidis que tu vas a hacer un documento base (el documento maestro) con lo que habéis hablado
en la primera reunién que, después pasaras al resto, por partes, para que cada uno complete uno
de los apartados. Finalmente seras td quien vuelva a recoger esas aportaciones para reinsertarlas
al documento principal.

Vas a crear tres documentos diferentes que contendran la siguiente informacion:


https://www.youtube.com/embed/wCpTgY0GmKw
https://www.youtube.com/embed/GMGkIDifvLo
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_16_1.htm
https://wiki.openoffice.org/wiki/ES/Manuales/GuiaAOO/Writer/DocMaestros

;Para qué?

Una experiencia que se estad generalizando de forma progresiva en nuestros centros es la tener
una paginas web en la que reflejar la infinidad de cosas que nos ocupan y preocupan desde todos
los ambitos, o al menos asi deberia ser. Una de las cosas en que mas tendriamos que pensar es en
su caracter de “servicio”. No es facil conseguir en un centro, en el momento actual, que la pagina
de Internet esté actualizada ya que requiere la atencién y el tiempo de una persona y eso es muy
complicado en la situacién actual en la mayoria de los centros. Pero poco a poco veremos como
esa necesidad se va imponiendo y habra que hacerle frente. Una paginas web de un centro
educativo deberia ser ante todo y sobre todo soporte de comunicacién y participaciéon de todos los
ambitos de la comunidad educativa. En ella por tanto tendrian que tener hueco las aportaciones de
los alumnos, los padres y los profesores, ademas de los contenidos propiamente didacticos.

La comunidad educativa

No tardaremos mucho en comprobar como la pagina web es reclamada por la comunidad
educativa en su conjunto como un servicio necesario y al que poder acudir a consultar cosas como
el horario de direccién o de atencidén del APA, las fechas de los exdmenes y muchos mas
contenidos y mas concretos quiza. Por ejemplo, se puede estimular la creacién y mantenimiento de
un servicio de informacién para profesores y alumnos que contenga referencias sobre articulos,
libros, cursos, conferencias, programas informaticos, etc.

El contenido de las paginas elaboradas es algo que por definicién del medio es cambiante, pero
presenta unas ciertas tendencias y responde a un tipo de intereses. La mayoria de ellas se
destinan a ofrecer a la comunidad una imagen del centro aportando informaciones de todo tipo
sobre los medios, instalaciones, equipamiento, actividades, equipo directivo, docentes, etc. En no
pocos casos se especifica incluso el Proyecto Educativo del Centro, lo cual puede ofrecer una mas
clara imagen de los planteamientos que sustentan la labor educativa. Es mucho mas raro
encontrar referencias al proyecto Curricular, lo cual seria, bien es cierto, muy prolijo. Y lo mismo
sucede con el Reglamento de Régimen Interno.

Contenidos

Los contenidos mds diversos y en realidad los mas atractivos de los diferentes centros son aquellos
que hacen referencia a sus actividades, tanto dentro como fuera del aula y a las aportaciones de
los alumnos. En bastantes casos se puede encontrar buenos materiales curriculares elaborados por
los alumnos y por los profesores, que permiten su uso para la propia labor educativa. Claro esta
gue ese material esta de paso en la Web y al cabo de un cierto tiempo va a ser sustituido por otro
por lo que conviene rescatarlo si se quiere usar con posterioridad. Las excursiones, viajes o visitas
realizadas, también ocupan un lugar importante y aportan gran cantidad de ideas para posibles
actividades. Lo habitual es que exista algun comentario de los alumnos explicando en qué ha
consistido la actividad y lo bien que se lo han pasado.



De estos tres documentos vas a crear un documento maestro.

Solucidén

Una vez que hayas finalizado el ejercicio, lo que has conseguido es tener cuatro documentos
diferentes, los tres anteriores y el documento maestro. Prueba a realizar modificaciones sobre
alguno de los documentos, y verds como se trasladas al maestro.

Si trabajas con Word, conseguirds un resultado como el que puedes ver en la siguiente imagen.

bl Documentedmaestre con subdocumentos en Word 2007. Captura propia.

Si estas trabajando en OpenOffice Writer, tendras un resultado similar al que se muestra en la
siguiente imagen.
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La web del centro

¢ Para qué?

Una experiencia que se esta generalizando de forma progresiva en muestros centros es la tener
una paginas web en la que reflejar la infinidad de ceosas que nos ocupan y preocupan desde todos los
ambitos, o al menos asi deberia ser. Una de las cosas en que mas tendriamos que pensar es en su cardcter
de “servicio”. No es facil conseguir en un centro, en el momento actual, que la pagina de Intemet esté
actualizada va que requiere la atencidn ¥ el tiempo de una persona v eso es muy complicado en la
situacion actual en la mayoria de los centros. Pero poco a poco veremos como esa necesidad se va
imponiendo y habra que hacerle frente. Una paginas web de un centro educativo deberia ser ante todo ¥
sobre todo soporte de comunicacion v participacion de todos los Ambitos de la comunidad educativa. En
ella por tanto tendrian que tener hueco las aportaciones de los alum
ademas de los contenidos propiamente didacticos.

La comunidad educativa

No tardaremos mucho en comprobar como la pagina web
educativa en su conjunto como un servicio necesario ¥ al que poder
horario de direccion o de atencion del APA las fechas de los examene|
concretos quizd. Por ejemplo. se puede estimular la creacion v n|
informacion para profesores v alumnos que contenga referencias
conferencias, programas informaticos, ete.

maestrol.odt
Texto
maestro2.odt
Texto
maestro3.odt

El contenido de las pazinas elaboradas es alzo que por definig |
presenta unas ciertas tendencias v responde a un tipo de intereses. I
ofrecer a la comunidad una imagen del centro aportando informacion))
instalaciones, equipamiento, actividades, equipo directivo, docentes, ety
incluso el Proyecte Educative del Centro, lo cual puede ofrecer
planteamientos que sustentan la laber educativa. Es muche mas raro
Curricular, lo cual seria, bien es cierto, muy prolijo. ¥ lo mismo suced)|
Intemo.

Contenidos

m

Los comtenidos mas diversos v en realidad los mas atractives de los diferentes centros sori
aquellos que hacen referencia a sus actividades, tanto dentro come fuera del aula ¥ a las aportaciones de
los alumnos. En bastantes casos se puede encontrar buenos materiales curnculares elaborados por los
glumnos v por los profesores, que permiten su uso para la propia labor educativa. Claro estd que ese
material estd de paso en la Web v al cabo de un cierto tiempo va a ser sustimido por ofro por lo que
conviene rescatarlo si se quiere usar con posterioridad. Las excursiones, viajes o visitas realizadas,
también ocupan un lugar importante v aportan gran cantidad de ideas para posibles actividades. Lo

I
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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 COémo trabajar con formularios en Word 2007.

e COHmo generar mensajes de correo electrénico ayudados de la combinacion de

correspondencia en OpenOffice Writer.

e Pequeno curso para trabajar en la vista Esquema en Word 2007.



http://office.microsoft.com/es-es/word-help/crear-formularios-que-los-usuarios-rellenan-en-word-HA010030746.aspx?CTT=1
http://wiki.open-office.es/Generar_mensajes_de_correo_electronico_-_Combinar_correspondencia
http://wiki.open-office.es/Generar_mensajes_de_correo_electronico_-_Combinar_correspondencia
http://www.deseoaprender.com/Word2007/Tema25/esquemas-curso-Microsoft-Word-2007-leccion-1.html

