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INSTRUCCIONES PARA “RESALTAR CAMBIOS” E “INSERTAR COMENTARIOS”

Nota: Este suplemento se encuentra disponible para bajarlo a su computador en formato Microsoft Word desde http://www.eduteka.org/pdfdir/EdicionElectronicaAnexo.doc. Contiene ejemplos reales del seguimiento de textos a los que se les han hecho cambios e insertado comentarios. Si lo considera pertinente, usted puede pegarlo a los documentos que esté editando electrónicamente.

En un esfuerzo para dar una mayor retroalimentación sobre el documento que se esté trabajando, he querido facilitar el trabajo del estudiante haciendo énfasis en el uso de un par de funciones de Word: “Control de Cambios” (Track Changes) e “Insertar Comentarios” (Insert Comments). Estas son opciones poderosas que puede utilizar cualquier persona. A continuación se ofrecen algunas instrucciones para facilitar su uso.

RESALTAR CAMBIOS

Yo he usado ésta herramienta para sugerir cambios gramaticales o de ortografía. Es posible que también la haya usado para hacer comentarios. El señalamiento de los cambios puede aparecer en su documento  como: o como palabras o comentarios insertados. Si usted no ve palabras  en color en la frase anterior, deberá activar en su programa de Word “Resaltar Cambios” (Highlight Changes".  En el menú de “Herramientas”, seleccione  “Control de cambios” y “Resaltar Cambios” (Track Changes/Highlight Changes). Seleccione “Controlar los cambios al modificar” y “Resaltar los cambios en pantalla”. 

ACEPTAR O RECHAZAR LOS CAMBIOS

Empiece leyendo todos los cambios. Luego puede recorrer todo el documento y aceptar o rechazar los cambios sugeridos a medida que vaya leyendo. En el menú de “Herramientas”, seleccione “Controlar cambios” y “Aceptar o rechazar cambios...” (Track Changes / Accept or Reject Changes).  Esto lo llevará hasta el primer cambio.  Dependiendo de qué opinión tenga sobre el cambio, haga clic sobre el botón de “Aceptar” o “Rechazar cambios”; Hecho esto, automáticamente usted procederá al siguiente cambio.

No haga clic en Aceptar Todos los Cambios!!!!  Esto lo sacará del proceso activo de edición e incorporará mis comentarios a su documento. Recuerde que sigue siendo su documento. Leer mis comentarios dentro de su documento me indicará que usted no revisó su documento y se lo devolveré para que lo haga.

COMENTARIOS INSERTADOS 

He utilizado ésta herramienta para dar retroalimentación profunda. Usted encontrará bloques de texto resaltados en amarillo (u otro color) como éstos
. Si las últimas dos palabras de la oración anterior no están resaltadas, usted necesita activar la opción de Word para que los Marcadores de Comentarios queden resaltados. En el menú de “Herramientas” seleccione "Opciones" (en un Mac es posible que usted necesite usar el menú de edición y luego seleccionar Preferencias y luego seleccione View / Ver). Seleccione la casilla Mostrar “Sugerencias” (Screen Tips).

LECTURA DE LOS COMENTARIOS INSERTADOS

Usted puede leer un comentario poniendo el cursor sobre el bloque que resaltó (no tiene que hacer clic). Una casilla de comentarios que contiene el comentario aparecerá en la pantalla. Usted puede ver todos los comentarios al mismo tiempo seleccionando “Comentarios”  (Comments) en el menú  “Ver” (View). Esto abrirá una casilla, en la parte inferior de la pantalla, donde se encuentran los comentarios.

Si al poner el cursor sobre el bloque resaltado del comentario no aparece la nota de comentario, siga las siguientes instrucciones: Haga clic en “Opciones” en el menú “Herramientas” y después haga clic en la lengüeta “General”. Haga clic en “Opciones de correo electrónico” y después en la lengüeta “Plantillas personales”. Active la casilla de verificación “Marcar mis comentarios con”. En el cuadro, escriba el texto (por ejemplo, su nombre o sus iniciales) que desee mostrar con los comentarios.

ELIMINAR LOS COMENTARIOS INSERTADOS

Usted puede eliminar cualquier comentario específico señalando el texto resaltado y haciendo clic derecho con el botón de su ratón (o Control-Clic). Usted puede seleccionar “Eliminar”  (Delete) en el menú que aparece. Ensaye tratando de borrar éste comentario
. No es necesario que usted borre los comentarios en su documento final porque no se imprimirán junto con el documento, a no ser que usted especifique que los quiere imprimir.

IMPRIMIR LOS COMENTARIOS INSERTADOS

Seleccione imprimir en el menú “Archivo”. Seleccione comentarios en la opción “Imprimir :”  En un Mac usted seleccionará Microsoft Word del menú que se despliega donde aparece General. Seleccione “Comentarios” en el menú desplegable que muestra “Documento”.

	OPCIONES
	WORD 97
	WORD 2000
	WORD XP

	CONTROL DE CAMBIOS
	Se accede por el menú <Herramientas  |  Control de cambios> 

Tiene 3 submenús: <Resaltar cambios...>; <Aceptar o rechazar cambios...>; y <Comparar documentos...>
	Se accede por el menú <Herramientas  |  Control de cambios> 

Tiene 3 submenús: <Resaltar cambios...>; <Aceptar o rechazar cambios...>; y <Comparar documentos...>
	Abre barra con opciones

	RESALTAR CAMBIOS
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Resaltar cambios...>

Debe seleccionar (() en el cuadro de dialogo las opciones [Controlar los cambios en pantalla]; [Resaltar los cambios en pantalla]; y [Resaltar los cambios en el documento impreso].

Haciendo clic en el botón <Opciones> puede controlar la marca y el color del Texto Insertado, Texto eliminado, Formato Cambiado, y Líneas Cambiadas. Debe terminar haciendo clic en <Aceptar>

Para que los cambios tengan efecto debe hacer clic en <Aceptar>
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Resaltar cambios...>

Debe seleccionar (() en el cuadro de dialogo las opciones [Controlar los cambios al modificar]; [Resaltar los cambios en pantalla]; y [Resaltar los cambios en el documento impreso].

Haciendo clic en el botón <Opciones> puede controlar la marca y el color del Texto Insertado, Texto eliminado, Formato Cambiado, y Líneas Cambiadas. Debe terminar haciendo clic en <Aceptar>

Para que los cambios tengan efecto debe hacer clic en <Aceptar>
	Se llama mostrar y tiene un menú despegable con 4 opciones de visualización: Comentarios, Inserciones y eliminaciones, Formato y Revisores

	ACEPTAR O RECHAZAR CAMBIOS
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Aceptar o rechazar cambios...>
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Aceptar o rechazar cambios...>
	Se encuentra en la barra de revisión que aparece cuando se presiona control de cambios en herramientas

	COMPARAR DOCUMENTOS
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Comparar documentos...>
	<Herramientas  |  Control de cambios  |  Comparar documentos...>
	Se encuentra como una opción independiente en el menú de herramientas unido a combinar documentos

	COMBINAR DOCUMENTOS
	<Herramientas  |  Combinar documentos...>
	<Herramientas  |  Combinar documentos...>
	Se encuentra como una opción independiente en el menú de herramientas unido a comparar documentos

	PROTEGER DOCUMENTOS
	<Herramientas  |  Proteger documento...>
	<Herramientas  |  Proteger documento...>
	Se encuentra como una opción independiente en el menú de herramientas.

	COLABORACIÓN EN LÍNEA
	 No Disponible
	Se accede por el menú <Herramientas  |  Colaboración en línea> 

Tiene 3 submenús: <Reunirse ahora>; <Programar reunión...>; y <Discusiones Web>.
	Es una Opción independiente del menú de herramientas, tiene 3 opciones: Reunirse ahora, Programar reunión, Discusiones Web.

	PANEL DE REVISIONES
	Al ubicar el cursor encima de cada cambio, aparece el nombre del usuario que realizó el cambio, la fecha y la hora del cambio, y el tipo de cambio realizado (insertado, eliminado y cambiar propiedad).

Cuando dos personas trabajan en el mismo computador pueden cambiar el nombre de usuario yendo a <Herramientas  |  Opciones...  |  Información del usuario>  Todos los cambios realizados a partir de ese momento quedan registrados a nombre del nuevo usuario.
	Al ubicar el cursor encima de cada cambio, aparece el nombre del usuario que realizó el cambio, la fecha y la hora del cambio, y el tipo de cambio realizado (insertado, eliminado y cambiar propiedad).

Cuando dos personas trabajan en el mismo computador pueden cambiar el nombre de usuario yendo a <Herramientas  |  Opciones...  |  Información del usuario>  Todos los cambios realizados a partir de ese momento quedan registrados a nombre del nuevo usuario.
	Opción de la Barra de revisión, permite ver lo que cada revisor cambió.

	INSERTAR COMENTARIO
	 <Insertar  |  Comentario>

Primero debe ubicar el cursor en el sitio donde desea insertar el comentario. Los comentarios hacen que el texto aparezca resaltado.
	<Insertar  |  Comentario>

Primero debe ubicar el cursor en el sitio donde desea insertar el comentario. Los comentarios hacen que el texto aparezca resaltado.
	Permite realizar y editar un comentario


�PAGE \# "'Página: '#'�'"  �� Las palabras “como éstos” deben aparecer resaltadas en amarillo, ya que allí se inserto un comentario.


�PAGE \# "'Página: '#'�'"  ��  Comentario de prueba para intentar eliminarlo.





