INFORMATICA - Basica

Control de la evolucion de un documento

uando creamos un documento mediante Word, dificilmente
lo que escribimos sera la version definitiva, ya que en poste-
riores revisiones iremos introduciendo modificaciones.

La solucién habitual es machacar el documento anterior me-
diante la funcién «GUARDARY, pero asi perdemos la version an-
terior. La situacion se agrava si se trata de un documento que se
trabaja entre varias personas, ya que perdemos las distintas aporta-
ciones que se hayan realizado por los distintos redactores. Una so-
lucidén puede ser guardar el documento con un nombre seguido
de un ntmero que cambiaremos manualmente cada vez que lo
guardemos.

De todos modos, Word nos proporciona un sistema automatico
y mas eficaz de control de las distintas versiones. Para usarlo, des-
plegaremos «ARCHIVO», «VERSIONES...», con lo que nos apa-
recera la pantalla de la figura 1. En ella podremos configurar que
cada vez que cerremos el documento lo haga con una versién dis-
tinta o podremos escoger manualmente el momento de guardar la
nueva version. A cada version le podremos adjuntar un comenta-
rio que nos dé idea de su contenido. Posteriormente, seleccionan-
do una de las versiones, podremos abrirla, eliminarla o consultar
los comentarios adjuntos.

Preparar copias para su revision

La metodologia de trabajo utilizada para preparar copias para su
revision es la siguiente: después de abrir el documento comproba-
remos si existen varias versiones de él; en caso afirmativo, guarda-
remos la versiéon Gltima con otro nombre para evitar que los otros
revisores puedan acceder a versiones anteriores del documento; a
continuacion, en el ment <HERRAMIENTAS» escogeremos la
opciéon «PROTEGER DOCUMENTOp, con lo que llegamos al
cuadro de dialogo que se muestra en la figura 2; en él, mediante la
activacion de diversas casillas, podemos permitir que otros usuarios
hagan cambios en el documento o que s6lo puedan anadir co-
mentarios; por ultimo, como medida de seguridad, podemos con-
figurar que para efectuar estos procesos se requiera una contrasena.

Propiedades de un documento

A efectos de esta ficha, aunque trabajemos con documentos de
texto creados con Word, nos vamos a referir a archivo como tér-
mino genérico, ya que lo que explicamos para Word puede ser ex-
tensible a otros tipos de archivos creados con otras aplicaciones de
Microsoft Office.

Entendemos como propiedades de un documento los detalles de
un archivo que ayudan a identificarlo: titulo descriptivo, nombre

VoL 23 NUM 7 JULIO-AGOSTO 2004

Figura 1
Versiones en OF FARMO74-BASIC 2
Wersiones ruevas
Guardar shora,., ™ Guardar sutomiticamenite una versidin al cerrar

b | Qe | Ver comertasios... Coere

Figura 2

Proteger documento

Proteger excepto para
& Cambios realizados

" Comentarios

" Formularios:
Contrasefia (opcional):

| Aceptar |

Cancelar

Figura 3

Propiedades de OFFARMO74-BASIC

General ]“ |
i)

Tipo:
Ubicacitn:
Tamafio:

Documento de Microsoft Word
C:\Documents and Settings\AdministradoriMis docurne
33,0KB (33.792 bytes)

Nombre M5-DOS: OFFARM~2.DOC

Creado: diumenge, 9 [ maig [ 2004 14:20:44
Modificado: diumenge, 23 [ malg [ 2004 01:26:47
(Oltimo acceso:  diumenge, 23 [ maig [ 2004 01:26:47
Atributos: r
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mente aquel o si alguien ha ac-
cedido sin nuestro permiso.

del autor, tema y palabras clave que pueden ayudar a
reconocerlo. Su uso es til tanto para mostrar informa-
ci6n acerca de un archivo como para organizar los ar-
chivos de modo que sean facilmente localizables.

Las propiedades de un archivo se obtienen desple-
gando el mentt «<ARCHIVO» y escogiendo «PROPIE-
DADES». Se obtiene una ficha con cinco pestafias que
se muestran en las figuras 3, 4, 5, 6 y 7 y que vamos a
analizar una a una en esta ficha. En esta ficha vamos a
aprender a trabajar con versiones de un documento y a
indagar las propiedades de los archivos.

Ficha general

Esta ficha (fig. 3) nos indica el nombre del fichero tanto
en Windows como en MS-DOS, el tipo de fichero
(texto, hoja de calculo, presentacion de PowerPoint,
imagen, video, etc.) y donde se ubica. La ubicaciéon
puede ser en la unidad A o dis-
quetera, C o unidad de disco du-
ro u otras como unidad de CD o
algtin tipo de dispositivo externo
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Ficha resumen

En esta ficha (fig. 4), Word coloca un titulo automatica-
mente que coincide con la primera frase del documento
y el nombre del autor, que es el del propietario adminis-
trador del ordenador. Estos campos pueden ser modifica-
dos y el resto (¢(ASUNTO», <ADMINISTRADOR» y
«ORGANIZACION») podremos rellenarlos libremente.
En otro apartado de la misma ficha podemos estable-
cer una categoria del documento o escribir alguna pa-
labra clave que nos va a servir para localizar un docu-
mento o finalmente insertar comentarios sobre él.
Asimismo, se nos indica la plantilla en la que esta ba-
sado el documento y nos da la opcion de guardar la
vista previa, que consiste en abrir un documento para
echar una ojeada, pero en la que no se permite ningu-
na modificaciéon ni afiadido. Para abrir en modo VIS-
TA PREVIA tenemos que seguir la secuencia normal de
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que iran identificadas con una le-
tra. También nos indica el tama-

no del archivo, expresado en MB
(megas) o KB si es pequeno. En-
tre paréntesis muestra exacta-
mente los byfes que ocupa.

Walor: [30mD1 viNTRS .
Propledades: | nombre Valor Tipo

En otro apartado nos sefiala la
fecha y hora de la creacion del
archivo, de su ltima modifica-
ci6n y del altimo acceso. Estos
datos se actualizan automatica-
mente y nos pueden ser utiles
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cuando dudamos de si el fichero

al que queremos acceder es real-
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Alimentos Infantiles

Su cuidado proceso de elaboracion, junto con una esmerada
seleccion y un riguroso control de productos proporciona:
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abrir un fichero y expandir el botén «VISTAS» se et

leccionando «VISTA PREVIA» (fig. 8).

Ficha estadisticas

En la primera parte de esta ficha (fig. 5) se mues-
tran otra vez los datos de fecha de creacidon, modi-
ficacién y de dltimo acceso que ya hemos visto en
la ficha general y se indica la fecha de impresion.
En el siguiente apartado se indica qué usuario
ha guardado el documento, cuantas veces ha sido
guardado y el tiempo que ha estado editindose.
Finalmente, se nos indica el nimero de paginas,
parrafos, lineas, palabras, caracteres y caracteres
con espacio que contiene el archivo. Hay que ha-
cer notar que los datos que obtenemos aqui es so-
bre la totalidad del documento, mientras que si
accedemos a <HERRAMIENTAS», «CONTAR
PALABRAS...» podemos obtener los mismos da-
tos o solamente los relativos al texto seleccionado.
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Ficha contenido

Se nos muestran en esta ficha (fig. 6) los ficheros
que estan en el documento. Normalmente se tra-
tara del documento con que estemos trabajando,
pero cabe la posibilidad de que un mismo docu-
mento pueda contener vinculos a imagenes, hojas
de calculo, base de datos, etc., por lo que aqui ve-
riamos todos los documentos relacionados.

PULEVA PUI._E_VA PULEVA § PULEVA l|l PULEVA il PULEVA il PULEVA

, dsl COmo un

Ficha personalizar

Muestra esta ficha (fig. 7) propiedades a las que el
usuario asigna un texto, una fecha, un nimero o
un valor «i» 0 «no». Se puede elegir de una lista de
nombres predefinidos o agregar los que se desee.

No nos vamos a extender mas en este aspecto,
ya que no lo consideramos adecuado para una fi-
cha basica. B

HIDROLISIS ENZIMATICA DE LOS CEREALES.
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En este proceso se obtiene una distribucion de azicares de
menor peso molecular y una reduccién del contenido de almidon,
permitiendo una mejor tolerancia del producto en lactantes.

Asi mismo la presencia de polisacaridos asegura la estimulacion
de los sistemas enzimaticos del nifio, en especial de la amilasa

PULEVA ofrece variedad en su amplia gama de Papillas.
Su proceso de fabricacion con cereales tostados e hidrolizados

es exclusivo y presenta dos fases:

TOSTADO DE LOS CEREALES
En esta fase se produce una dextrinacion térmica

desarrollo de aromas, siendo éste un factor importante en el

estimulo digestivo del lactante.

pancreatica.



