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CONTROL DE CAMBIOS Y COMENTARIOS

Introduccioén

Con Microsoft Office Word 2013 es posible tener el control de cambios de un documento con el fin de realizar mejoras
y correcciones al mismo. Varias personas pueden incluir comentarios, agregar o borrar textos, para que posteriormente
estos cambios sean aceptados o rechazados y obtener un documento final. La presente leccion incluye una explicacion
de lo importante que puede resultar en muchos casos el buen uso de esta herramienta.

Objetivos

e Utilizar herramientas de "control de cambios" en documentos de manera correcta.

e |nsertar comentarios en un documento haciendo uso de la herramienta "comentarios" en Word.

e Revisar y corregir posibles errores detectados en un documento mediante el trabajo colaborativo de varias
personas.

Contenido

e Control de cambios en documentos en Word 2013

e ¢ Qué es el Control de Cambios?

e (;COmo se usa el Control de Cambios?

Modo de habilitar el Control de Cambios

Cambiar nombre de usuario en Comentarios

Insertar Comentarios en un documento de Word 2013
Opciones de Control de Cambios

Visualizar comentarios

El panel de revisiones

¢ QUE ES EL CONTROL DE CAMBIOS?

En Microsoft Office 2013, existe la posibilidad de dar seguimiento a un
documento para que sea revisado y/o corregido por varias personas a quienes
les interese el documento, por ejemplo una tesis de grado.

Cada persona o corrector puede ver los cambios que han realizado otras
personas y finalmente en funcion de estos cambios y/o comentarios se puede
Figura 1. Control de Cambios | pulir el documento obteniendo su versién final.

El control de cambios, es una forma acertada y ordenada de procesar sugerencias y modificaciones de varias
personas.

Su uso también podria aplicarse a la comparacién de dos versiones de documentos con el fin de resaltar las
diferencias y/o sugerencias de mejoras segun sea el caso.
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(COMO SE USA EL CONTROL DE CAMBIOS?

Para quien modifica el documento

Cuando se reciba un documento de otra persona y deba realizar algiin cambio, acceda a la ficha Revisar, y haga clic

en Control de Cambios, con esto se habilita el control de cambios y todos los cambios que haga en el documento
guedaran registrados.

v (] J b A / \

Figura 2. Cinta de Opciones - Seguimiento

Ahora Word 2013 esta registrando los cambios que hace en el documento. A continuacién se muestran las sefales
gue ha dejado el cambio:

o Este-esun-parrafo-borrado.
e Este es un parrafo nuevo.
e Este es un cambio modificacion.

Si en el documento de Word se arrastra o0 mueve el puntero del ratéon sobre la modificacién, Word muestra quién y
cuando se modifico el texto.

De este modo todos los cambios pueden ser vistos por otras personas que estén interesadas en revisar el documento.
Sin embargo, si se presentan molestias al trabajar con un documento lleno de marcas de cambios, también se puede
ocultar las marcas y ver el documento original y final en la opcion Mostrar para revision.

Para quien centraliza los cambios

Cuando usted reciba un documento revisado y/o con cambios puede aprobarlo o rechazarlo, para esto el documento
debe estar habilitado para trabajar en modo Control de Cambios, y luego debe ubicarse con el cursor o el puntero del
ratén en cada uno de los cambios a fin de aceptarlos o rechazarlos.

Bienvbenidos al curso virtual

4 Opciones de pegado:

o e o
B LE LA
EJL Aceptar insercion
™
[x] Rechazarinsercion
s» Control de cambios
& i :
& Hipervinculo.,
Ls Nuevo comentaric

Figura 3. Opciones de Control de Cambios
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CAMBIAR NOMBRE DE USUARIO

Cuando reciba un documento de Word con informacién que debe revisar utilice Control de cambios para que

muestre las modificaciones realizadas por usted, el primer paso a seguir es cambiar el nombre de usuario para que
sus modificaciones se asignen a su usuario. Para esto siga los pasos:

L REFERENCI@-"_—':‘:‘MM‘:I{:}__;;F REVISAR VISTA PDF Architect
1. De clic en r

- Prf' 5 las sl = - [ [,
Revisar |/ I_T%' 5E4 | Todas las revisiones

E‘I Mostrar marcas -

A o .
Control de o Aceptar Rechazar
. cambias = F'anel de revisiones - - -
Comentarios Seguimiento P Cambic
] ' \gﬂ-\ - B
| - - @ T
|| Opciones de Control de cambios I. ﬁ] < 7. Dedicenal
1| Mostrar W INICIALIZADOR
i i . L A
Comentarios Resaltar actualizaciones
Lapiz Otros autores
Inserciones y eliminaciones Imagenes por comentarios
| ——ul
B
3. Presione Cambiar
nombre de usuario todas las revisiones: | Comentarios y formato El
T
e -
< y ﬁ::b‘x‘ Desactluadnlzl
Opciones avanzadas... ] [ Cambiar nombre de yusuario... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Figura 4. Cambiar nombre de usuario 1
Opeiones de Ward ER="=)
General N i mamaralec o "
;.‘ Opoones generales para trabajar con Word
|
Ipcines de mterlalr de uuara
o Montrar muraers de hereamientad al sebec csanar
¥ Habilitar vista previa actva
| fictushzar ¢l conberido del decumento al grrastres
[Estilo de informacidn en pantalle | Mestrar descripciones de carscteristices en informacion en partalls | v]
Hombre de ususanc: | SIRA ™
Jniciales SRA ~=—__ 4. Ingrese su nombre
'ﬂjf;ll'\‘\pﬂ estas valores San tener en cuents el mmoduﬁmn-d_; de Usuar-lo 'v Sus
Terma de Office Blancs  [w] fiealizs
Opicnes de inicic - >

Elija kas extensiones que desea gue Werd abra de forma predeterminada Programas predeterminados..
¥ hvisame 5i Micresoft Word no es & programa predeterminade pass ver y modificar documentos.

o fbair datios adjurtos de cormes electninico y otros srchivos no mod®icables en I vists de lecturs

¥ estrar s pantalls Inicio cusmdo se inicee esta splicacion

; Aceptar ] Cancelar

Figura 5. Cambiar nombe de usuario 2
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Al cambiar el nombre de usuario, las modificaciones realizadas por usted permaneceran guardadas en la "memoria de
Word" con su nombre o las iniciales, esto queda registrado en el documento. De esta forma varias personas pueden
realizar cambios al documento y cada persona quedara registrada por Word asociada al cambio realizado. Quien dirija
el trabajo puede darse cuenta de los cambios que han realizado otras personas y quien ha realizado estos

cambios.

Otra alternativa que daria el mismo resultado anterior es mediante la pestafia Archivo, modificando las opciones de
Word de la siguiente manera:

-
Opoismes de Word

e

scermento o griartir

b Masae Sompcones de CMAOIEHINIs on IWemacdn o pavisils |

Usae parripee #stos valoms sn Sener o0 Wty of o e Saanl e ‘
2, Ingrese su nombre

e o temioons s dees e Wosd st st R LRSI OE SIS

o s o R

o thety i

Joma de O¥ce Blerco -

1. De clic en Archivo y
seleccione Opciones

[ Acuptar Carcewr

Figura 6. Opciones de Word: Cambio de nombre de usuario.

OPCIONES DE CONTROL DE CAMBIOS

Las opciones de Control de Cambios permiten configurar el formato de los comentarios y asi dar un mejor
seguimiento a los cambios que se efectiien dentro de un documento.
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L REFEREMCIAS - SRAAEERAMBEMCTA - REVISAR VISTA PDF Architect

1. De clic en B -
q = 5| Todas las revisiones - -
Revisar 2‘
o o ¢ ! Mostrar marcas ~ '
Eliminar Anterior Siguiente  Maostrar Control de o Aceptar Rechazar
comentarios  cambios ~ [5] Panel de revisiones ~ - -
Comentarios Seguimiento Cambic
I -~ o =
I - - z 1
| | Opciones de Control de cambios l . S 2. De clic en el
1| wostrar INICIALIZADOR
Comentarios Besaltar actualizaciones
Lapiz Otros autares
_[V1 Inserciones v eliminaciones Imagenes por comentarios
3. Presione Opciones
avanzadas
e todas las revisiones: |Comentarios }'fcurmatcuEl
L S
Pan visiones: Desactivadolzl
[ Opciones avanzadas... ] ’ Cambiar nombre de usuario... ]
Aceptar ] [ Cancelar l
Figura 7. Opciones avanzadas
P
Opciones avanzadas de Control de cambios M
Jnserciones Subavado — RARTLL B roravtor |7
Eliminaciones: Tachado EJ Color: . Por autor q

Linegs cambiadas:  Borde exterior z]

’ l
| Comentagios: . Por autor

v | Control de movimientos

add

4

| Movido desde: Doble tachado Color: B verce

Color: . Verde

Celdas combinadas: D Amanillo daro

| Moyido a: Subrayado doble
|

| Celdas insertadas: D Azul claro

JEE]

4

[
|
L

CeJEfed ]

| Celdas eliminadas: D Rosa Dividir celdas: D Naranja claro 3
! v | Control de formato

Eormato: (ninguno) E] Color: . Por autor T
Ancho preferido: 9.4 em +| Megdir en: Centimetros 3

Margen: Derecha 3

V| Mostrar lineas de conexidn con el texto

Ortentacion del papel al imprimir: Conservar 3

Aceptar I ‘ ?ancelm

Figura 8. Opciones de Control de Cambios
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PANEL DE REVISIONES

El uso de panel de revisiones permite aceptar o rechazar los cambios realizados al documento de una manera mas
agil; ademas que podemos visualizar quien emitié los comentarios o realiz6 los cambios.

Esto es muy util cuando se realiza un trabajo de edicién en grupo sobre el mismo documento. Para hacer la revision

del documento siga los pasos indicados en las figuras.
DISERG DE PAGIHES *‘JI_-::L,_,:;- REVISAR VISTA FOF Anchibect
(B 1. De clic en 0k [Todas s revisionss - £ Anberior
|":";' . : ’/ # - W b v Y
Soma MNue evisar ! , | Mairas marca - hceptar Becharse ) |
D S e e Gerevions P P u5<D Selaccioneuno P
- (7 Paesel die revisiones yertical “mme]  de los Paneles de
i ' 3 Panelders . revisiones
\ J
Figura 9. Ingreso al Panel de Opciones
.
W |E !.::_-q A ¥ P I__. _. o > :
...-. i L da ackera b 'l B L bed de — & r
3. Seleccione el ey
cambio f . '
< rRosoees 4. Presione Aceptar
e o Rechazar
¥ Codmepilanog =
-\.:IM'I»I-\L’I Conbrol de cambaos y IS A
El eortrel dy cambien, &5 una fonma aceitada y-enlensls g prociss SURHBNEIES
a2 T =S b VNGRS PETSONaS.
w  DRFVIIOMIS o .
Fa T
5. Observe el t
dﬂmmento ﬁnal — -.l_'.:rn'l-'{-il £amiEcr y ¢ eTEnLars.
—_— - El poitend g ¢ aimiteded, -5 w0 S0 ETianda o peo-Rad BLEETETE L i Sasddlht Bl -t
L o O VI PETTONE

Figura 10. Panel de Revisiones.

En el ejemplo de la figura 10 se ha aceptado el primer cambio y rechazado el segundo.

Con todo esto usted estd listo para realizar revisiones a documentos y aceptar o rechazar cambios y/o modificaciones
con el fin de que el documento quede aceptado por todo el grupo.
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INSERTAR COMENTARIOS EN UN DOCUMENTO DE WORD

Para insertar comentarios sobre el texto de un documento, usted debe seleccionar el texto con el raton, luego
presionar Nuevo Comentario y escribir el comentario que considere importante, como se muestra en la siguiente

figura.
BH % O 1
m . AR AR SR DE PAGDA  FEFEEE M EFESEOAEH BOVEAR e )
F A1 . & Mo f ¥ . T tosarnid ) )

’ i fotes St ‘. 2. De clic en _J
3. Seleccione a sesbicy + (] Farel e rs T -
Nuevo comentario ( ' .

-~
I-lBCtldﬂ:!- Coondrod dee Caambens y comentancs H [T T ——
')f“‘“ ol de cambeos, =5 ura forma acerfada de process sugerencias y modfcacones |
/__, I' WA bW . ,“.. . -
2 - ‘I—-.\. -I___'. -
1. Margue el 4, Digite el
texto comentario

Figura 11. Insertar un Nuevo Comentario

Importante: Otro usuario puede modificar el documento cuando lo reciba, y seguir el mismo procedimiento anterior
para realizar nuevos comentarios.

Comentarios de Varios Usuarios

Cuando varios usuarios han comentado dentro el documento, cada comentario se identifica con sus iniciales y un
color diferente segun el usuario que lo haya realizado; para poder distinguirlo de una manera mas sencilla.
ot gt s o t ra At
b Seminarios sobre determinados temas y personajes histéricos importantes.
c.- Visitas y charlas en el Museo de la Medicina de la Ciudad, con el objeto de
demostrar algunos tipos de conducta e instrumental que sirvié en su época en nuestra
medicina.

OBJETIVOS

GENERAL : 'Cl[ué"I'ci's"é's't'in'd]éh't'é’s"'éé'piéh"Ié"ihﬁ'b'c':'r't'é'rib'{é"d'é"l'é"h'|'éf6h'é"é'h"é'l"d'éééﬁ'ri:il’l’é'
meédico de la humanidad y que estén convencidos de que, sin un pasado entendido y
estudiado, no existe un claro porvenir.

ESPECIAL: Que los alumnos sepan valorar su futura profesién y arte y que la respeten
y amen, al considerarla, la mas alta actividad que el hombre se impuso y se impone a
lo largo de todos los tiempos] { Comentario [PV2]: El objetivo especial

debe ser mas concreto. ]

OBJETIVO GENERAL vluego

--1 Comentario [CV1]: Deberia ir
OBJETIVOS ESPECIALES.

FORMA DE EVALUACION

Tres pruebas mensuales sobre 10 cada una, en cuya nota se les considerara los

examenes y ademas actividad dentro de la catedra diaria, como lecciones y

seminarios.

Examen final sobre20) d__,.--{CGmentario[DVB]: Se hamodificado ]

el sistema de evaluacion. Revisar esto.

Figura 12. Comentarios realizados por varios usuarios.
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VISUALIZAR COMENTARIOS

Para visualizar los comentarios realizados dentro de un documento siga los pasos indicados en la figura

T
DEERG  DHSRGS OF BACIMA BEFIRFMCIS  CORRES e !

1. De clicen ¥ g V] [ .
Revisar Contral de ———__ 2.Declicen

Mostrar marcas

p _a 5\ ) ,/:
—d
3. Seleccione e =,
Globos 4. Marque
- Mostrar
revisiones en
globos
\ /
ot

Figura 14. Pasos para visualizar comentarios.

Aplicando Mostrar revisiones en globos, se visualizara de la siguiente manera:

también se puede ocultar las marcas y verel documento original y

rexplica omao se lo hace. Y la sigulente frase "Revise el contenido de la /(Elimiudo::cm: ]
a aprender autilizar el control de cambiosy comentarios.”, estafuera

Figura 15.Visualizacién de comentarios.

UDLA | Computacidn Aplicada 10



