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UNIDAD 21: COMPARTIR DOCUMENTOS

21.1. Introduccion

Hoy dia es muy frecuente el trabajo en equipo. Un documento puede ir pasando por
diferentes manos hasta llegar a estar terminado. Esto suele ocurrir, sobre todo, en
empresa grande y también en ambientes de teletrabajo, a menudo en el mundo
editorial, escritores, periodistas e incluso en trabajos de estudiantes.

Pensando en estas formas de trabajar Word ofrece la posibilidad de redactar un
documento y poderlo compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden
realizar cambios sobre él y dejar comentarios, que posteriormente se pueden
consultar para saber quién comenté o modificd el documento original. También existe
la herramienta Resaltado que es como si marcasemos texto con un rotulador. Por
ultimo, veremos como manejar diferentes versiones de un mismo documento.

En la siguiente imagen vemos un documento que nos puede dar una idea del aspecto
gue tienen las diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar la
comparticion de documentos. No te asustes por lo que puede parecer a primera vista,
ya que hemos introducido todos los elementos muy juntos para que se pudiesen ver
en unaimagen.

l 1 CONSULTAS SIMPLES. LA-SENTENCIA SELECT.

La sentencia SELECT es de ho lo mas leja y potente de las sentencias SQL,
tambien es considerada como la ‘reina”delSQL. l Con formato: Sin subrayado
| Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tabla, para
pasar en el siguiente punto consultas utilizando variasffablas] T 1 .
Tablas de cualquier Base de Datos

1.1 Lista de seleccién
Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla, en este
tipo de columnas sélo aparece la clausula FROM. T

Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o palabras dentro del documento, al
insertar un comentario nos resalta la palabra y dibuja un texto a la derecha del
documento con el comentario precedido de una linea roja.

does Io que llamamos

_as [columnas ke { {itwz Serefiere a columnas de Base de Datos i

-~

La herramienta de resaltado nos permite subrayar el texto del documento al igual que
subrayamos el papel ordinario con un fluorescente.

MMMMM
Lde seleccion

s mas sencillas solicitan columnas de datos
aparece |la clausula FROM.

Con el control de cambios activado podemos ver facilmente mediante textos
informativos los diferentes cambios producidos en el documento.
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En las imagenes siguientes podemos ver algunos ejemplos de avisos de cambios

efectuados en el documento:
El primero es un cambio de formato, nos dice que el texto a utilizado la herramienta de

resaltar.

I Con formato: Sin subrayado

La siguiente imagen el texto tachado es texto eliminado.

primeras versiones. forese—

Y la tercera imagen nos indica que el texto que esta subrayado ha sido aifadido por el
corrector o la persona que ha hecho los comentarios.

Evitar que hava errores
conviene saber que revis:

21.2. La pestana Revisar

La ficha de revisiébn nos permite manejar las opciones mas usuales relativas a
compartir documentos. En la siguiente imagen puedes ver su aspecto.

INICIO  INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA ~ REVISAR = VISTA  COMPLEMENTOS aula v
ABC R a% @’i \_r_J : 7 Anterior A Fj B8 | Todas las revisiones v ¥ 26 Eﬂ
V Ed - A o D Siguiente ‘Z [ Mostrar marcas v a a0 (]
Ortograffa . Traducir Idioma ~ Nuevo Eliminar _ ) Control de » Aceptar Comparar Proteger Iniciarentradas  Notas
y gramatica v *  comentario  * Mostrar comentarios cambios ~ [2] Panel de revisiones ~ ;R ] deldpiz vinculadas

Revision Idioma Comentarios Seguimiento 1 Cambios Comparar Entrada de I&piz OneNote

La revision de cambios no se activara si no hacemos clic en el botén Control de
cambios que se encuentra en el grupo Seguimiento. A partir de ese momento podras
resaltar texto, insertar comentarios y guardar un histérico de los cambios realizados.

2] .
EE\‘ [:F_“ Todas las revisiones v

¢ E Mostrar marcas -
Control de

cambios * Panel de revisiones -

Seguimiento M

La pestafia de Revisar tiene los principales botones agrupados por tipo de herramienta
en los grupos Comentarios y Cambios, segiin muestran las siguientes imagenes:
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X} 7 Anterior ] Rechazar -
o -I}_TJSiguientE aﬁmterinr
Muevo  Eliminar Aceptar o
cormentaria - Mastrar comentarios - :j Siguiente
Comentarios Cambios

Todos estos botones los iremos viendo a lo largo de la unidad conforme estudiemos
cada punto.

21.3. Herramienta de resaltado

Dentro de la pestafia de Inicio tenemos la herramienta para resaltar

e Resaltar texto.
Para resaltar texto podemos hacerlo de dos formas distintas
pero igual de efectivas.
La primera opcidn es:
- Seleccionar el texto o el elemento del documento.
- Escoger el color del resaltado.

etener resaltado

D

Si ya tenemos el color seleccionado, Unicamente deberemos
ab?

seleccionar el texto y hacer clic sobre

La segunda opcion es:

-

ab
- Hacer clic sobre el botdn

- El puntero del ratén tomara esta forma A , Ya podemos seleccionar el texto y
quedarad resaltado.

-

ab® .
- Hacer clic otra vez sobre el botén , para dejar de resaltar y que el puntero del

raton tome su forma normal.

e (Quitar efecto resaltado.
Para quitar el efecto del resaltado debemos seguir el mismo procedimiento que
para resaltar, pero en lugar de seleccionar un color debemos seleccionar Sin
color para que asi quite el resaltado.

Si tenemos varios resaltados en el documento y deseamos eliminarlos todos podemos
presionar Ctrl + E para seleccionar todo el documento antes de hacer clic en Sin color.

e Buscar texto resaltado.
Si lo que deseamos es buscar el texto resaltado en nuestro documento lo que
podemos hacer es situarnos al inicio del documento y acceder a la pestaia Inicioy
desplegar el menu del botdn Buscar para seleccionar la opcidon Busqueda avanzada.
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Aparece el didlogo Buscar y reemplazar, debemos estar en la pestana Buscary hacer
clic en el botdn Masque despliega mas opciones de busqueda. Pulsamos
sobre Formatoy seleccionamos Resaltar. Para comenzar la busqueda pulsamos
sobre Buscar siguiente, como lo hacemos de forma habitual. Nos ird encontrando los
elementos resaltados del documento.

21.4. Comentarios

Los comentarios son una herramienta muy util cuando compartes un documento con
varias personas, si no deseas realizar cambios sobre el documento original pero
guieres matizar o apostillar algin concepto, es muy interesante insertar un comentario
para que lo vean el resto de personas que comparten el texto.

Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a no ser que lo
indiguemos expresamente a la hora de lanzar la impresién.

e Insertar un comentario.
Para insertar un comentario sobre el documento debemos seguir los siguientes
pasos:
- Seleccionar el texto del cual vamos a crear un comentario.

L

Muevo |
- Acceder a la pestafia Revisar y hacer clic en el botén Nuevo comentario comentario |
Nos resalta el texto seleccionado y aparece un texto en la parte derecha del
documento unido con una linea discontinua de puntos hasta el texto. En ese globo
es donde podemos introducir el texto del comentario.
Dependiendo de la vista en que estemos se nos mostrara de una manera o de otra.
Por ejemplo estando en vista Normal o Lectura nos aparece una seccién lateral con
el texto del comentario a la derecha del documento junto con una linea discontinua
enlazada al texto comentado, como puedes ver en la siguiente imagen.

ido es lo que llamamos

*=5 | columnas de Base de Datos

El comentario nos ofrece informacién del autor. Lo
primero que indica es que es un comentario. Entre [

Comentario [ACL]: Est= 25 un gjzmple
de comentaria.

corchetes escribe el autor (ccance) y a continuacion
muestra el texto del comentario. Si colocamos el cursor
encima del comentario aparece la hora/fecha en que se hizo el comentario.

En otras vistas, como Esquema el texto aparece resaltado y en la parte derecha

CJ . .
aparece un globo v pero para poder ver los comentarios deberemos hacer clic en
el globo.

CCANCE WEBSITE | www.ccance.net | salomon@ccance.net | 999-638-991 | RPM #217344 |
http://aulavirtual.ccance.net



http://www.ccance.net/
mailto:salomon@ccance.net

@ Ceance

También desde la vista Disefio de impresién, desde el comando Mostrar
comentarios podemos elegir la forma en que se muestran los comentarios, en la forma

[
—1~

de texto que hemos visto hasta ahora o en forma de un globo.
Podemos desplegar la opcidn Panel de revisiones y escoger el lugar donde lo queremos
mostrar, en la zona inferior de forma horizontal o a la izquierda del texto de forma
vertical.

Panel de revisiones -
Panel de revisiones vertical...

Panel de revisiones horizental..,

El mismo comentario visto desde el panel de revisiones vertical se veria como vemos
en la imagen de abajo.

Revisiones v X
w4 REVISIONES

[

aula Clic Eliminado

LA

aula Clic Con formato
Sm subravado

aula Clic Comentada
Tablaz de cualguier Base de Datos

aula Clic Comentada
Se refiere a columnasz de Basze de
Datosz

Veamos el resto de botones de la ficha de revision que hacen referencia a
comentarios.

IJ D f-_;‘ﬁknterin:nr Iifpl
[ Siguiente

Mostrar comentarios

L

Muewva  Eliminar
comentario -

Comentarios

Anterior. Nos lleva al comentario que este antes del punto donde nos encontremos.
Siguiente. Nos lleva al siguiente comentario del punto donde nos encontremos.
Eliminar el comentario seleccionado o bien todos los comentarios del documento,
desde la opcidn que encontraremos desplegando el menu haciendo clic en la flecha
triangular inferior.

e Buscar un comentario.
Si el documento es revisado por varias personas y queremos encontrar un
comentario de una persona en concreto, podemos buscarlos accediendo al
didlogo Ir amediante la pestana Inicio, desplegando el menu Buscary
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seleccionando Ir a..., o presionando la combinacién de teclas Ctrl+| o bien F5.
Nos aparece el didlogo Buscar y reemplazar en la pestana Ir a, seleccionamos de la
lista Comentario y en el cuadro despegable de la derecha podemos escoger el autor
de entre los que han afladido comentarios en el documento. Con los
botones Anterior y Siguiente del mismo didlogo podemos desplazarnos por los
comentarios de ese autor.

e Mostrar/ocultar comentarios.

En el documento podemos ocultar/mostrar los comentarios seglin nos interese.
Desplegando el menu del botdn Mostrar marcas de la pestafia Revisar podemos
marcar o desmarcar la opcidon que pone Comentarios. El hacerlos visibles u ocultarlos
es automadtico, si la opcion estd seleccionada los comentarios seran visibles de lo
contrario no se veran.

[Z] Mostrar marcas -

+ Comentarios

v Entradas de lapiz

+ Inserciones y eliminaciones

+ Formato

B:. Globos k

Personas especificas »

También podemos ocultar/mostrar los comentarios por su autor. En la

opcion Personas especificas podemos elegir el autor que queremos mostrar u ocultar.

e Imprimir comentarios.
Si deseamos imprimir los comentarios podemos indicar como deben imprimirse.
Debemos acceder a la pestafia Revisar y desplegar el menu Seguimiento, haciendo
clic en la flechita de la esquina, nos aparecera el siguiente un cuadro de didlogo
donde debemos pulsar el botdn Opciones avanzadas... , aparecera un cuadro de
didlogo donde veremos la opcion Orientacion del papel al imprimir, como muestra
la siguiente imagen:

Crientacian del papel al imprimir: Conservar

Automatico

Conservar
Faorzar harizontal

Donde podemos escoger entre las distintas opciones del desplegable que vemos en la
imagen.

Automatico. Deja que Word oriente lo mejor posible los comentarios en el papel.
Conservar. Deja el documento conforme estd y lo imprime segun lo vemos.

Forzar horizontal. Fuerza a imprimir el documento en formato horizontal para que
guepan mejor los globos.
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Ademas de esto en el didlogo de Imprimir, seccién Configuracién, debemos tener la
precaucidn de tener seleccionada la opcion Imprimir documento con revisiones.

Documento

||= Imprimir todas las paginas
D Tedo el documente

D Imprimir pagina actual
Solo esta pagina

Eh_):j Impresion personalizada
Indique las paginas, secciones o intervalos especificos
Informacién del documento

Informacién del documento
Lista de propiedades tales como nombre de archivo, autor y titulo
Lista de revisiones
Sus marcas de revisién -
« Imprimir documento con revisiones R
\
Imprimir sclo paginas impares

Imprimir sclo paginas pares

21.5. Control de cambios

El control de cambios sirve para que Word almacene los cambios realizados por cada
uno de los miembros de un equipo de trabajo en un documento, como por ejemplo
(inserciones, modificaciones de formato o texto eliminado). Word pone el nombre y le
asigna un color diferente a cada miembro del equipo que realice algin cambio, asi se

les puede identificar facilmente.
rSL'UI’ISUII.&S IMds SHINPIES, DdSdUas €n una solavapla pdid- —— — 77 77 T Asus

ito consultas utilizando varias tablas. Con formato: Fuente: Negrita

)

0

3 SO SR

jlas solicitan columnas de datos de una Unica tabla_de la BD,

i Con formato: Fuente: Cursiva
Laueremos.aue anarezcan en gl resultado eslo.gue lamamos _ . o cn an i o

DRy SR

Por la imagen que vemos sabemos que se han realizado modificaciones, los cambios
de formato estan especificados pero otras modificaciones no estan tan claras. A
continuacion estudiemos qué tipo de modificaciones son las que detecta el control de
cambios y cdmo las representa.

Inserciones. Pone el texto de color rojo (o el asignado al revisor) y lo subraya. Por
ejemplo, en esta imagen se ve que se ha afiadido "de la BD"

T e T T L L)

idams de una Onica tabla_de la BD,

n el resultado es ue llamamos
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Cambios de formato. Subraya en color azul y muestra un texto con el prefijo Con
formato, y después indica qué tipo de formato se ha aplicado. En este caso se ha
cambiado la fuente a negrita en las palabras "en una sola tabla".

e e,

asadas en una sola tabla, para Asus

rias tablas. Con formato: Fuente: Negrita

primeras versiones. faese—

Texto eliminado. Muestra el texto original tachado y del color asignado al revisor.
Lineas cambiadas. En la parte izquierda del documento muestra una linea vertical
negra, indicando que el documento ha sido editado y modificado.

Co;-i:i)l,de
Para activar el Control de cambiosdebemos pulsar el botén “™" de la
pestafia Revisar antes de hacer ningin cambio sobre el documento. Otra forma de
activar el control de cambios es pulsando Ctrl+Mayus+E. Si lo activamos cada cambio
gue se efectue en el documento se almacenara y posteriormente podremos comparar
el documento original con el documento final tras los cambios.

e Botones de la pestaia Revisar pertenecientes al control de cambios.

= rhf_‘] Todas las revisiones =
-
: B | Revisiones simples
Control de -
: Todas las revisiones
cambios ~ i o
] Minguna revisidn

Original

El primer cuadro despegable, Todas las revisiones, sirve para indicar como queremos
ver el documento.

Revisiones simples. Muestra el documento con todas las revisiones mediante unas
marcas verticales a la izquierda informando de los cambios realizados.

Todas las revisiones. Muestra el documento con todas las revisiones especificadas a la
derecha, es la opcién por defecto.

Ninguna revisiéon. Muestra el documento con todas las revisiones efectuadas pero sin
ninguna marca que las muestre.

Original. Muestra el documento original sin tener en cuenta las revisiones efectuadas.
Una buena opcidn es trabajar en vista Revisiones simples porque asi evitamos que por
cada cambio que efectuemos aparezca un texto indicando el cambio efectuado, ya que
puede resultar bastante agobiante tener el documento cargado de textos de
revisiones.

También desde el mend Mostrar marcas podemos indicar si queremos mostrar
las Inserciones y eliminaciones.
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|::h| Maostrar marcas -

« Comentarios

« Entradas de lapiz

« Inserciones y eliminaciones

+ Formato

@:. Globos 3

Perscnas especificas »

Como ya vimos para los comentarios, si pulsamos sobre Panel de revisiones nos
aparece una ventana donde podemos ver los cambios y comentarios del documento.
Podemos elegir entre formato horizontal o vertical.

(3] Panel de revisiones ~
Panel de revisiones vertical...

Panel de revisiones horizontal...

e Revisar los cambios efectuados. Aceptar o rechazar cambios.

Cuando un documento ha sido modificado por otro componente de un equipo y ha
activado el control de cambios, después otro componente puede revisar el documento
con las herramientas de navegacidn de cambios y aceptar o rechazar los cambios
efectuados.

Para revisar los cambios del documento podemos hacerlo de dos maneras:

- Manualmente con los botones

& | Anteriar . . . . . .
a Cambio anterior. Si estamos revisando los cambios realizados sobre el

documento podemos desplazarnos al anterior cambio.

=» I I . . . . . . .
> Siguiente Cambio siguiente. Si estamos revisando los cambios realizados sobre el

documento podemos desplazarnos al siguiente cambio.
[

. . ; Aceptar .
Luego simplemente deberemos hacer clic en el botdén Aceptar - para aplicar el

cambio propuesto.
- O automdticamente
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Desplegando la opcion Aceptar encontramos varias opciones:

Aceptar

-

Aceptar y continuar con la siguiente

Aceptar todos los cambios

Aceptar todos los cambios y detener seguimiento

Aceptar y continuar con la siguiente.
Aceptar todos los cambios. Esta opcion sirve para aceptar todos los cambios
encontrados con respecto al documento original.
Aceptar todos los cambios y detener el seguimiento.
De forma similar podemos tenemos varias opciones para rechazar cambios.
Desplegando la opcion Rechazar tenemos las posibilidades que muestra la siguiente
imagen.

Rechazar -

Rechazar y continuar con la siguiente

Rechazar todos los cambios

Rechazar todos los cambios y detener sequimiento

21.6. Comparar cambios sobre un documento

Al trabajar en equipo bajo un mismo documento es posible que el documento original
sea modificado sin que antes se active la propiedad de control de cambios. Esto quiere
decir que en el documento se guardaran los cambios efectuados pero no habra ningun
registro sobre ellos, por tanto no podremos revisar para aceptar o rechazar los
cambios, a no ser que tengamos una copia del documento original y lo podamos
comparar.

e Comparar el documento original con el documento modificado.

Consejo: Siempre que trabajemos en equipo bajo un mismo documento es
recomendable tener guardada una copia de la ultima versién que tuvimos por si

algln miembro del equipo realiza algin cambio sin activar el control de cambios y lo

guarda. Si tenemos una copia posterior podremos utilizar la herramienta de 10
comparacion que nos ofrece Word.
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Para ver los cambios realizados en un documento que ha sido guardado sin el
control de cambios debemos seguir los siguientes pasos:

- Abrir el documento original.

- Acceder a la pestafia Revisar y desplegar el boton Comparar,

Comparar

-

Comparar...

Comparar dos versiones de un
documento (estilo juridica).

] i_ﬂ Combinar...
EE Comoi

Combina revisiones de varios
autores en un documento dnico,

Seleccionar la opcion Comparar...
Aparece el didlogo Comparar y combinar documentos.

Comparar documentos »> ohils deb <= m
Documento original Documento revisado
Curso bases de datos.docx E] | Curso bases de datos rev E]

Etiquetar cambios con

vt

[ Aceptar ] [ Cancelar ] i

b

- Debemos seleccionar el documento original y el documento revisado, es decir el
documento con los ultimos cambios y pulsar Aceptar.

Nos muestra un nuevo documento basado en el documento final y con las marcas de
los cambios producidos con respecto al documento original.

Mastrar cambios en:
) Documento original

{:} Documento reyisado

'@} Documento nueswo

Si hacemos clic en el botdn Mas para ver mas opciones nos encontraremos con una

muy interesante que nos ofrece tres formas distintas de combinar los documentos.

Documento revisado. Las marcas se muestran sobre el segundo documento. 11
Documento original. Las marcas se muestran sobre el documento original.

Documento nuevo. Se crea un nuevo documento y se insertan las marcas de los
cambios producidos.
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° Comparar en paralelo dos documentos.

Otra forma de comparar dos documentos es viéndolos al mismo tiempo ambos
documentos el documento original y el documento final.

Para realizar este tipo de comparacion debemos seguir los siguientes pasos:
- Abrir los dos documentos comparar (documento original y documento final).
- Desde el documento original accedemos a la pestana Vista y seleccionamos Ver en

paralelo.

Veremos ambos documentos a la vez en la pantalla dividida por la mitad en posicién

vertical un documento al lado del otro.

= Curso bases de datos [Modo de compatibili... ?

B e« m - 0 x

INICI INSE DISE DISE REFE CORR REVIS VIST = COM
l I D D Esquema &5 Q = D‘
D Borrador =
Modo de Disefio de Dlseno Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresién web = 4 o v

Vistas Macros A

1 CONSULTAS SIMPLES. LA SENTENCIA SELECT.

La sentencia SELECT es de mucho la mas compleja y potente de las senter
también es considerada como la “reina” del SQL.

Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tab
pasar en el siguiente punto consultas utilizando varias tablas.

1.1 Lista de seleccién

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabl
tipo de columnas soélo aparece la clausula FROM.

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo q
lista de seleccion y se especifica delante de la clausula FROM. Las colum
pueden especificar mediante su nombre simple o nombre cualificado (con

B EH S = a
INICIO INSER DISEN DISEN REFER CORR REVIS VISTA COMP

D D @ [=] esquema S5 Q = D_

=
Modo de Disefio de Disefio

[= Borrador -
Mostrar Zoom Ventana Macros
lectura impresién web
Vistas

Macros »~

1 CONSULTAS SIMPLES. LA SENTENCIA SELECT.

La sentencia SELECT es de mucho la mds compleja y potente de las sentencias
también es considerada como la “reina” del SQL.
Empezaremos por ver las consultas mas simples, basadas en una sola tabla, par

pasar en el siguiente punto consultas utilizando varias tablas.

1.1 Listade seleccién

Las consultas mas sencillas solicitan columnas de datos de una Unica tabla_de E
este tipo de columnas sélo aparece la clausula FROM.

La lista de columnas que queremos que aparezcan en el resultado es lo que llan
lista de seleccion y se especifica delante de la clausula FROM. Las columnas se

de la tabla seguido de un punto) es obligatorio utilizar el nombre cualificad pueden especificar mediante su nombre simple o nombre cualificado
e U T M E S LI ERE € S LR e LA delatabla seaquida deunnuntales

s obliaatorio utilizar el nombre cualificado cuar

PAGINA3 DE7 1124 PALABRAS B B -——+—+ 100% PAGINA3 DE7 1116 PALABRAS

0%

BB -——4+——+ 100%
En la misma seccion de la pestafia Vista encontraremos otras opciones:

(11 Ver en paralelo
[EII Desplazamiento sincronico
({1 Restablecer posicion de la ventana

Ventana

Desplazamiento sincrdnico. Este botdn puede activarse o desactivarse. Si estd activado
como vemos en la imagen al desplazarnos por un documento el otro documento
también se desplaza al mismo tiempo paralelamente al otro.

Restablecer posicién de ventanas. Sirve para poner en posicion vertical ambas
ventanas de los documentos, por si las habiamos modificado de posicidn.

Vuelve a hacer clic en la opcidn Ver en paralelo para desactivarla y volver a la edicion
normal.
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21.7. Formularios

Otra forma de compartir documentos es elaborando documentos para que otras
personas los completen y nos los hagan llegar rellenados. Para ello Word 2013 permite
la introduccién y uso de formularios en nuestros documentos. Podemos, en un
documento de texto, definir un formulario incluyendo cajas de texto o cuadros de
seleccion, donde el lector del documento podra rellenar los datos que le solicitemos,
de forma parecida a como rellendbamos los documentos basados en plantillas.

Un formulario no es mas que un documento que contiene texto fijo y texto que debe
ser rellenado por el lector. Para el texto a rellenar debemos definir controles, campos
especiales que permiten introducir informaciéon de forma muy variada.

Para poder agregar los controles de formulario al documento, primero debemos
activar la Ficha de programador en la Cinta. Para hacerlo, debemos ir a las Opciones de
Word, en la pestaia Archivo. En la seccion Personalizar cinta de opciones marcaremos

la casilla Desarrollador en el cuadro de la derecha que muestra las fichas disponibles.

Ejﬂ Personalice la cinta de opciones y los métodos abreviados de teclado.
Comandos disponibles en: (i Personalizar la cinta de opciones: i
Comandos mas utilizados EI Pestanias principales E]
Abrir - Pestarias principales -
Aceptar y continuar con |a si... F [¥] Inicio F
A" Agrandar fuente [V]Insertar
= Alinear a la izquierda [7] Disefio
g ﬁzfz?ofe Frgna 1 [¥| Disefio de pagina
# Buscar Referencias
- Cambiar nivel de lista » L Cerrespondencia -
= Centrar [¥] Revisar
a@ Color de fuente 4 [V] Vista
- Color de resal.ta.do del texto 4 [ ) |B [WDSanoliador
E:E;, Configurar pagina... —-—
[Z* Control de cambios Codigo
E® Copiar Complementos
~ Copiar formato Co.ntrolgs‘ —
X, Cortar Asignacién
Cuadro de texto Proteger
Cuadro de texto y [ Plantillas
Definir nuevo formato de nd... [:{j Complementos 4
€) Deshacer 4 = 3
Db i EIE Tty i, 2 [ Nueva pestana ] [ Nuevo grupo ] l Cambiar nombre...
.’ . Personalizaciones: | Restablecer ¥ (U
Métodos abreviados de
teclado: [Imgortar o exportar '] d
< | m | »
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Aceptamos el cuadro de didlogo y ya disponemos de una nueva pestaia, llamada
Desarrollador.

DESARROLLADOR
ﬂ D ﬂGrabarmacm -l:? F Ad Aa = LE F*z,-/MOdu Disefio @ D @ |:'5|
i Pausar grabacidn & Dj B E Propiedades o = &
Visual Macros ) Complementos Complementos _ _ Panel de Bloguear Restringir  Plantillade  Panel de
Basic ! Seguridad de macros COM B&- Agrupar asignacién XML autores - edicién  decumento documentos
Cadigo Complementos Contraoles Asignacién Proteger Plantillas

21.8. Propiedades comunes de los controles

En la seccion Controles encontramos los distintos tipos de controles que podemos
agregar al documento.

Para insertar un control basta con posicionar el cursor donde queremos insertar el
control y hacer clic sobre el tipo de control deseado en la ficha Desarrollador.

Una vez insertado el control, podemos modificar sus propiedades, seleccionandolo

. . . Propiedad
haciendo clic sobre él, y pulsando en rapiedates
Todos los controles comparten las siguientes propiedades:

p I
Propiedades del control de contenido m

General

Titulo: |
Etiqueta: ‘
Mostrar como: | Cuadro de limite [Z]

l:] Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio

Estilo: Fuentg de parrafo prredetrer._ v |

il [T] Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido

Bloqueando

] e :

| ]:I No se puede eliminar el control de contenido
| [7] Nose puede editar el contenido

i Propiedades del texto sin formato

[ Permitir retornos de carro (varios parraf os)

E [ Aceptar ] l Cancelar ]

El Titulo mostrara el texto que escribamos al editar contenido. Por ejemplo, el
: Mombre |

Melisa Ru:usa
titulo Nombre: se mostrarl'a_]

La Etiqueta nos sirve para distinguir controles, y solo es visible cuando esta activado
Bfiqueta Eccriba agui.  Etiqueta

14
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Marcando las opciones No se puede eliminar el control de contenido, impediremos
gue el lector pueda borrar el control, y marcando No se puede editar el contenido, no
podra editar su contenido.

Estas propiedades solo tienen efecto cuando creamos el formulario, los usuarios que lo

rellenen las veran.
Usar un estilo dar formato al contenido

Estilo: | Fuente de parrafo predeter. E

[ 4 Nuevo estilo...

Los controles que incorporen texto, mostrardan también opciones para aplicarles
estilos.

Los controles incorporan un texto de ayuda, que al pulsar sobre él desaparece para ser
sustituido por el texto a rellenar.

. [ icef .
Para cambiar este texto debemos pulsar en == Mede Disefio "po o (lic sobre el control

e introducir el nuevo texto. El texto que escribamos se mostrard como ayuda.

21.9. Controles de contenido

e Los controles Texto _
|}|Haga clic aqui para escribir texto.
An Texto Aa permiten introducir un cuadro de texto

que el usuario podrd rellenar. La diferencia entre
ambos es que solo el control Texto enriquecido permite usar y guardar textos con
formato.

Las propiedades especiales de estos controles son:
Propiedades del texto

[] Permitir retornos de carro (varios parrafos)

[7] Quitar contrel de contenide cuando se modifigue el contenido Permitir retornos de carro, sélo

disponible en el control de Texto (sin formato) permite o no, que se puedan crear
varios parrafos al pulsar la tecla INTRO.

Si marcamos Quitar control de contenido cuando se modifique, al introducir el texto,
este se creara como texto normal y el control desaparecera.

e El control Imagenl:—|, permite que el usuario pueda afadir una imagen pulsando
sobre él. ___a

‘Imagen F :|

ey

|Haga clic para insertar una imagen.|

e los controles Cuadro de lista =2y Cuadro E
combinadoﬂpermiten al usuario elegir entre una serie de
elementos disponibles. La diferencia entre ambos es que el
cuadro combinado aparece plegado en un principio y permite al Castellén
usuario escribir, mientras que el cuadro de lista aparece ya Valencia
desplegado y sdlo permite elegir una opcién entre las existentes.
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Para introducir los valores del desplegable, debemos hacerlos desde
las Propiedades del control.

Propiedades de |a lista desplegable

Nombre para mostrar  Valor

Espariol Espariol
Inglés Inglés

Francés Francés
Bajar

[ Aceptar | | Cancelar |

El botdn Agregar... nos permite afiadir un nuevo valor.
Podemos modificar o eliminar uno existente, con los botones Modificar... y Quitar
respectivamente. También podemos establecer el orden en que se mostraran con los

botones Subir y Bajar.

e El Selector de fechaE’, despliega un calendario donde el usuario marcara una fecha.
En las propiedades de este control, tenemos todas las opciones para especificar con
gué formato queremos que aparezca la fecha.

Propiedades del selector de fecha
Mostrar la fecha asi:

|:|pb8/08/2007 ‘
P i (ddMMfyyyy
03/08/2007 >
4 agosto 2007 b viernes, 03 de agosto de 2007 =
lu ma m ju vi s do 03/de /agosto de 2007 =
03/08/07 —
31 1 2[3] 4 s 2007-08-03
6 7i8 9 10 11 12 03 ago. 07 X
13 14 lk 16 17 18 19 Configuracion regional:
20 21 22 23 24 25 26 [ Zigiess paes o B
Espanol fa, internacional
27 2829 30 31 1 2 | Eediok e )
3 4 5.6 7 8 9 Tipo de calendario: 7
' Occidental ZI
Hoy » -
Almacenar contenido XML en el siguiente formato al asignar:

: Fecha y hora (xsd:dateTime) E

21.10. Proteger formularios

Para crear un formulario, debemos disenar el documento como un formulario normal,
aplicando estilos y formatos, y afiadiendo los controles correspondientes en el lugar

donde el usuario debe introducir la informacién. 16
Pero ahora nos queda un ultimo paso, si dejdramos el documento tal cual, el usuario

podria editar y eliminar lo que quisiese.
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Para limitar a que uUnicamente pueda rellenar el formulario, debemos proteger el
documento de la siguiente forma:

[

Restringir

Primero, debemos marcar la opcién Restringir edicién. =<~ Abrimos asi el
panel Restringir formato y edicion.

Restringir edicion ¥ *
1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una
seleccion de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de edicion

Permitir solo este tipo de
edicion en el documento:

Sin cambios [solo lectura)

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion?
[Podra desactivarla mas adelante)

La opcién que nos interesa la elegimos en la seccidén Restricciones de edicidn,
activando la casilla y seleccionando la opcion Rellenando formularios.

Para que la proteccidn tenga efecto, pulsamos el botdn Si, aplicar la proteccién.

Se muestra un didlogo en el que podemos elegir una contraseia.

Sélo podran deshabilitar la proteccidn aquellos usuarios que conozcan la contraseiia.

De cara a utilizar el formulario con varios usuarios, a la hora de guardarlo, si lo

hacemos como una plantilla, los usuarios podrdn rellenar el formulario partiendo de la
plantilla que hemos creado, y guardar lo que rellenen como un documento normal.
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