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|Objetivo
Mostrar al usuario la forma en la que puede controlar las
modificaciones que se realicen sobre un documento de texto

mediante el control de cambios, ademas como puede manejar
varias versiones de un archivo.

|Alcance

Guia creada bajo el marco de proceso de migracion a software
libre, dedicada a personal administrativo, estudiantes o persona
usuaria ajena a la Universidad de Costa Rica que requiera su uso
para ampliar conocimiento acerca de las herramientas de la
aplicacion de ofimatica LibreOffice en su version 5.1.5.2
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lintroduccién

Muchas veces un documento puede ser trabajado por una o
varias personas y es necesario poder llevar un control de las
modificaciones de dicho documento. Esto sucede con
documentos como articulos de investigacion, contratos y otro tipo
de documentos formales.

LibreOffice brinda varias posibilidades para comparar
documentos, tener varias versiones en un mismo archivo, y
registrar y proteger modificaciones.

Si bien estas alternativas se encuentran presentes en varias
aplicaciones de ofimatica, tanto de Software Libre como privativo,
funcionan mejor con aplicaciones que usan de forma nativa el
formato ODF, por lo que se recomienda el uso de LibreOffice en
todo momento.

|Versiones

Permite guardar y organizar las versiones del documento en un
mismo archivo, siendo posible abrir, borrar y comparar diferentes
versiones del documento.

Para trabajar versiones se debe tener al menos una copia
archivada del documento que se esta trabajando.

Posterior a ello se debe seguir el siguiente procedimiento:
1. Seleccione: menu Archivo — Versiones (ver Figura 1).

2. Haga clic en: Guardar versién nueva.

Figura 1: Crear versién nueva
GU-LW-19_Control_de_cambios_y_versiones_v1.0 @
Versiones nuevas
Siempre guardar una versién nueva al cerrar
Versiones existentes =
|Fechayhora ‘Guardado por Comentarios | Mostrar
HAyuda

Se le solicitara que escriba un comentario sobre la version. Esto
es conveniente para notificar quién modificé el documento y qué
tipo de cambios realizé sobre el mismo.

3. Presione el botén Cerrar.

Se puede activar una casilla que indica que, siempre que se cierre
un documento, se guarde una versién del mismo. Esto permite
tener siempre disponibles las diferentes modificaciones realizadas
al mismo.

Recuperar versiones

Para recuperar una version de un documento vaya a Archivo —
Versiones seleccione la version necesitada y presione el boton
“abrir’. En pantalla aparecera el contenido de dicha version. Esta
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version se abre como un documento de “solo lectura” con el fin de
prevenir cambios sobre el documento original que esté abierto.
Dicho documento puede ser guardado con otro nombre.

Si se presiona el botéon “comparar” se abrira la
version seleccionada y en un color diferente se
indicaran los cambios que dicha versiéon tenga con
respecto a la altima.

|Control de cambios

El control de cambios permite conocer las modificaciones
realizadas sobre un documento.

Para guardar los cambios realizados a un archivo es necesario
que la opcién Control de cambios esté activa, para esto:

* En el menu Editar, seleccionamos Seguimiento de
cambios — Grabar cambios. A partir de ese momento
los cambios realizados en el documento se almacenan
dentro del mismo (ver Figura 2).

« Si desea observar los cambios realizados al documento
mientras edita el mismo, active la opcion Mostrar
cambios, estos se mostraran en un color diferente al
contenido.

Los cambios registrados incluyen modificaciones de texto (texto
nuevo, borrado) y formato.

&K% T

Figura 2: Grabar cambios
Archivo Ver [nsertar Formato Estiles Tabla Herramientas Ventana Ayuda
Estilo p Repet Ctrl+ Maytis+ 12 El a Z d-= alb a{b
[ Corta Ctrl+ 1 ::J_ 12 ;:: J:—' :i_ :E; -__d):: 15
Cop Ctrl+C
Llu:l Pegar Ctrl+V
Pegado especial... Ctrl+Mayis+V
Pegar texto sin formato Ctrl+Alt+ Mayds+V
|53| Seleccionar todo Ctri+E
Modo de seleccidn 3
Seleccionar texto Ctrl+ Mayis+I
I Modo de cursor directe
Buscar... Ctrl+B
Q Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+E
Ir a la pagina Ctrl+Mayls+F5
| Seguimiento de cambios » | @ Grabar cambios Ctrl+Mayuis+E
P ' @] Mostrar cambios
Referencia b [T| Gestionar cambios...
Cambioc anterior
{5::3 Intercambiar base de datos... LRI °
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Se abre una ventana desde la cual puede seleccionar cuales
cambios acepta y cuales rechaza, teniendo la posibilidad de
manejar las modificaciones de una forma simple y efectiva.

Las modificaciones en un documento pueden ser aceptadas o
rechazadas, permitiendo mantener la integridad del mismo.

Para tal efecto seleccione la opcién Gestionar cambios.

Figura 3: Gestionar cambios Figura 4: Aceptar o rechazar cambios

Wer Insertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Pegar texto sin formato Ctrl+Alt+Mayds+V

La swepra del Diabl

Deshacer Ctrl+Z El - ‘% q 'A! Cannen |yra
TR £ una viads ds buss pa tomla maa Bljn. Lam
Repetir Ctrl+Mayis+¥ |12 E a a g ik - . . b O "I
I judla i 5, [per
M tisimos, Para revisar el contial de cambios d
Cortar Chrl+X 2 4| levmr umn control de los mismaos
Copiar Ctrl+C Una tarde s¢ asomd la muchacha a la ventana, bien compuesta v de pelo suelio, (Por cieno que ¢l p
gaba o las corvas ¥ lo tenda muy amepentido). Mo hacin mucho mbo que estaba alli, cuando |1 X0 N
[El Eegar Ctrl+V seftor a caballo. Era un hombre muy galin, muy bien vestido, con un sombremn de pita §
Pegagu Especial... Ctr|+Ma}rL'|s+]u' morens, de ops negms & ¥ U |||_|‘\I'|| sbes con los paunias posa ar 1ba. El caballe cra un henmoso

Aceptar o rechazar los cambios

%2 Seleccionar todo Ctrl+E Mutor Fecha Descripchén
Rolando Herrera | ||”l|'|1. 1x4a1
Modo de seleccion » Rolando Herrera [ 24/09/2012 1523
"'"'"_"""T"".T'HI{'J fgonagds |
Seleccionar texto Ctrl+Mayis+1
1 Modo de cursor directo
Buscar... Ctrl+B
Q Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B
Ir a la pagina Ctrl+Mayiis+F5
Seguimiente de cambios » | @ Grabar cambios Ctrl+Mayuis+E i Atapariom A
] - e
Hiperenlace [@ Mostrar cambios
Referencia | T Gesticnar cambios.., . .
e _ [ En el momento que acepte los cambios el color cambia para

Cambio anterior

ajustarse a todo el documento, en caso de rechazarlos se
eliminan.
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Para asegurar que el documento guarde todos los cambios
cuando es manipulado por varios usuarios, puede proteger estos,
de tal forma que los cambios puedan ser gestionados por las
personas autorizadas, para esto seleccione la alternativa
“Proteger Registros” e indique una contrasena.

A partir de ese momento el documento llevara siempre el registro
de las modificaciones realizadas.

Modo de disefio

Figura 5: Proteger cambios

Seguimiento de cambios b @ Grabar cambios Cirl+Mayis+E
Hiperenlace @ Maostrar carnbios

Referencia b [T| Gestionar cambios...

~AMpOs.. Cambio anterior

Vinculos...

- ] Cambio siguiente
Mapa de imagen

_ Aceptar cambio
Objeto

Intercambiar base de datos... Bechazar cambio

Comentario sobre el cambio...

|Comparar documentos

Otra alternativa de mucha utilidad para poder verificar el cambio
en documentos es la comparacion de los mismos.

Con esta opcidon se puede saber cuales son las diferencias entre
el documento abierto y un documento archivado en otra ubicacién.

En este caso particular se muestran las diferencias del segundo
con respecto al primero, es decir, las diferencias que posea el
documento archivado contra el que se tiene abierto.

Para usar esta alternativa seleccione “Comparar documento”.

Modo de edicién Ctrl+MayiissM || (3 Broteger cambios.. [

Figura 6: Comparar documento

Seguimientc de cambios b | @ Grabar cambios Ctrl+Mayds+E
Hiperenlace @ Mostrar cambios

Referencia b [T Gesticnar cambios...

~AMpos.. Cambio anterior

Vinculos...

- ) Cambio siguiente
Mapa de imagen

. Aceptar cambio
Objeto

@ Intercambiar basze de datos... LS TE TR AL

Modo de disefio

Modo de edicidn

Comentario sobre el cambio...

Chrl+ Mavtis+ M [} Proteger cambios...

@ Comparar documenta.., h

Combinar documento...
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ILicencia

El texto del presente documento esta disponible de acuerdo con

las condiciones de la_Licencia Atribucién-NoComercial 3.0 Costa

Rica (CC BY-NC 3.0) de Creative Commons.

Las capturas de pantalla muestran marcas registradas cuyo uso
es permitido segun su normativa

Usted es libre:

*  Compartir — copiar, distribuir, ejecutar y comunicar
publicamente la obra.
* Hacer obras derivadas.

Bajo las siguientes condiciones:

e Atribucion — Debe reconocer los créditos de la obra de la
manera especificada por el autor.

* No comercial — No puede usar esta obra para fines
comerciales.

*  Compartir bajo al misma licencia.

|Créditos

Guia para Writer_LibreOffice

Autor: Luisa Ochoa
Bach. Katherine Araya Gomez

\{ersién 1.0
Ult. Actualizacion:
02 de septiembre, 2016

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migraciéon a Software Libre de la Universidad de Costa Rica”
(https://www.ucr.ac.cr/), coordinado por el Centro de Informatica.

Mas informacion:
Centro de Informatica

Comunidad de Software Libre de la UCR
Migracién a Software Libre

Contacto:
soporte.migracion@ucr.ac.cr
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