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1. Introduccién

Prevengos tiene la posibilidad de generar documentacion en formato Word y Excel, para llevar a cabo este proceso
hacemos uso del paquete office. En ocasiones, una incorrecta configuracion de Word puede provocar errores de
impresion, por ello en este manual vamos a explicar las opciones que tenemos que configurar para solventar los
errores de impresion.

Este manual es aplicable a todas las versiones del paquete office igual o superior a la 2010. La versién 2007
también se puede configurar algunos de los puntos que vamos a ver, pero dado que esta descatalogado por parte
de Microsoft y que requiere tener Service Pack 3 instalado, recomendamos actualizar en caso de que lo tengan
instalado.

2. Configuracién

Antes de realizar la configuracion, debemos de cerrar todos los programas del paquete Office. Para ello
cerraremos Word, Excel, PowerPoint,... que tengamos abiertos (Outlook no es necesario). Estando todo cerrado
procedemos a abrir Word con un documento nuevo, evitar abrir un documento ya existente. Teniendo el
documento en blanco en pantalla, accederemos a las opciones mediante el botén Archivo situado en la parte
superior izquierda, y seleccionaremos el botén Opciones tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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Al hacer clic sobre el botén de Opciones se nos abrird una ventana, donde vamos a realizar la configuracion en
diferentes apartados de la misma. Es posible que al modificar y aceptar un cambio, la ventana se cierre, por ello
deberemos de volver a abrir las Opciones siguiendo los pasos indicados.

La ventana que se muestra y los datos que se deben de modificar los veremos en los siguientes apartados:



2.1 Deshabilitar Pantalla de inicio

Dentro de las Opciones de Word, en la pestafia General, debemos DESHABILITAR la opcién Mostrar la pantalla
Inicio cuando se inicie la aplicacion. Para que lo podamos ver méas claro, simplemente debemos de seguir la
siguiente captura:

T T =
General [ Usar siempre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesién en Office. i
Mostrar Fondo de Office: Sin fondo >
Revisidn Tema de Office: Multicolor =
Guardar Servicios inteligentes de Office
Idioma T —— : - o
Los Servicios inteligentes ofrecen la funcionalidad avanzada de la nube en las aplicaciones de
Accesibilidad Of'fl.ce. para que pueda ahc.:rrartlempc ¥ produclr mejores resultados, Para proporcionar estos
servicios, Microsoft necesita poder recopilar sus términos de bisqueda y el contenido de los
Avanzadas documentos.
: : Habhilitar servicios
Personalizar cinta de opciones — G JE e
Acerca de los servicios inteligentes Declaracion de privacidad
Barra de herramientas de acceso rapido
Caracteristicas de Linkedin
Complementos
. Use las caracteristicas de LinkedIn en Office para permanecer en contacto con su red profesional y
Centro de confianza 3 ¥
mantenerse informado de las novedades de su sector.
Habhilitar caracteristicas de Linkedln en mis aplicaciones de Office (i1
Acerca de las caracteristicas de Linkedln  Administrar asociaciones de cuenta de LinkedIn
Opciones de inicio
Elija las extensiones que desea que Word abra deforma
y A q Programas predeterminados...
predeterminada: 2 1
Avisarme si Microsoft Word no es el programa predeterminado para ver y modificar
documentos,
[ Abrir datos adjuntos de correo electrénico y otros archivos no modificables en |z vista de
lectura
[] Mostrar la pantalla Inicic cuando se inicie esta aplicacién I
Opciones de colaboracion en tiempo real
Al trabajar con otras personas, me gustaria compartir automaticamente los
z Preguntarme =
cambios:
-
Aceptar Cancelar

Una vez tengamos el check deshabilitado sera necesario que pulsemos el botdn [Aceptar] para que se apliquen los
cambios.

2.2 Deshabilitar Complemento

En este paso iremos a la pestafia Complemento, donde debemos usar estas opciones del desplegable Administrar



Opciones de Word ? X
General L5 . . )
. ! Vea y administre los complementos de Microsoft Office.
Presentacion '
Rewisién Complementos
Guardar INombre a lUbicacién IT‘P° [2]
Idiorma Complementos de aplicacidn activos |
ecesibilidad [Contactos de ain {Espariol) C:\Program Files (8\Cammon Files Acciér
cesuice Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)  C:\Program Files (x86\Coramon Files  Accids
Avanzadas Fecha (XML) C:\Prograrm Files (xBE\Common Files  Accidn
Miamero de teléfono (ML) C:\Program Files (x88\Common Files  fccids
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido Complementos de sphicacidn inactivos .
ActionsPane Schema for Add-Ins c\Program Files (<B8\Common Files  Esque
Complementos I Hara (L) C:AProgram Files (<BE\Common Files  Accidn
¢ 4 p Microsoft Actions Pane 3 Pagque
Entoie contnzs Nitra Pra 10 C:\Prograrn Files (xBE\Common Files  Compr
MNotas de OnelNote acerca de documentos de Word  C:\Program Files (<B8)\Microsoft Offi  Comp,
Complementos relacionados con documentos
Complementas ro reiacionados cor documentos
=
S YR G N U S W O T =
1| »
Complemento:  Contactos de mensajeria instanténea (Espafiol)
Editor: Microsoft Corporation
Campatibilidad: No hay informacidn disponible sobre compatibilidad
Ubicacidn: Ci\Program Files (xBEN\Common Files\Microsoft Shared\Smart Tagh
IMCONTACT.OLL
Descripcidn: Reconoce los nombres y direcciones de las personas que la aplicacidn de
mensajeria instantinea puede identificar,
Administrar: | Complementos COM u Ir...
Complement, M
Acciones Cancelar

2.2.1 Complementos COM

Complementos de Word

Plantillas
Esquemnas XML

Paguetes de expansidn XML
Complementos lentos y deshabilitados

Elementos deshabilitados

El botén [Ir...] nos llevara al listado de complementos externos instalados.

Es importante que no tengamos ninguno en esta lista, ya que pueden provocar problemas en la generacion del
documento (sobre todo aquellos complementos relacionados con PDF). Por ello, en la lista de complementos
intentaremos eliminar los que haya, con el botdn [Quitar], y en caso de que nos de algun aviso de que no se puede,
simplemente deshabilitaremos el check para que queden desactivados (es posible que nuestro usuario de
Windows no tenga permisos para desinstalar complementos, por lo que Unicamente podremos desactivarlos). Para

gue se entienda mejor ponemos a continuacién una captura:

Complementos de aphcationes deshabilitadas

;| Complementes COM

?

*

45 Vea y adminisire los complementas de Micrasoft Office.

Ubicacicn

Complemnentics COM 3
Complementos gisponibles: Raeptar
Cancelar

i
Comportumients e cuga:

Una vez eliminados/deshabilitados los complementos de Word pulse [Aceptar].

2.2.2 Elementos deshabilitados

Dentro de la misma pestafia de Complem

entos, en el despelgable de Administrar seleccionaremos "Elementos



deshabilitados" tal y como vemos en la siguiente imagen:

Opciones de Word ? X 1
L LL{‘} Vea y administre los complementos de Microsoft Office.
Presentacin
Revisién Complementos
Guardar lNomble - IUbucactén I'I‘lpo
Idiarna Complementos de aplicacion activos
P ntactos de mensajenia instantanea (Espariol C\Program Files (x86)\Co  Accién
ceesibilidad Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)  C:\Program Files (x86)\Co  Accién
Avanzadas Fecha (ML) C:\Program Files (x86)\Co  Accién
Numero de teléfono (XML) C:\Program Files (x86)\Co Accidn
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido s g SR N RIS ) .
Hara (XML) C\Program Files (x86)\Co  Accién
I ‘Complementos I | Notas de OneNote acerca de documentos de Word  C:\Program Files (x86)\Micr  Complemento C

Centro de confianza Complementos relacionados con documentos

Complemnentas no relacionados con documentos

Complementos de aplicaciones deshabilitadas
Complementos de aplicaciones habilitadas

<1 | [

Complemento:  Contactos de mensajeria instantinea (Espafiol)

Editor: Microsoft Corporation

Compatibilidad: Mo hay informacién disponible sobre compatibilidad

Ubicacidn: C:\Program Files (x86)\Commaon Files\Microsoft Shared\Smart Tag\
IMCONTACT.DLL

Descripcion: Reconoce los nombres y direcciones de las personas que la aplicacion de

mensajeria instantanea puede identificar,

Administrar | Complementas COM |V| Ir...
Complementos COM ] ) o
Acciones Aceptar Cancelar
= Cemplementos de Word — 4
Plantillas

Esquemas XML
Paquetes de expansién XML
Complementos lentos y deshabilitados

Elementos deshabilitados

El botén [Ir...] nos llevara al listado de elementos deshabilitados por Word, incluyendo plantillas usadas en la
impresion de documentos de Prevengos.

Ninguna plantilla (ficheros con extension ".dot") debe estar en este listado, por lo que seleccionaremos los
elementos correspondientes y usaremos al botén [Habilitar]. La ventana debe quedar tal y como vemos en la
siguiente captura:

v |
{ Elementos deshabilitados ? X

Los elementos que aparecen a continuacion se deshabilitaron
i porque impedian que Word funcionara correctamente, o
bien, el administrador del sistema los deshabilito con la
directiva de grupo.
| Es posible que tenga que reiniciar Word para que surtan
efecto estos cambios.

ji deleccione los que desee volver a habilitar,

i | Mo hay elementos deshabilitados. A
{
3

v
£

T T 1 r

Una vez habilitados los complementos de Word pulse [Cerrar].



2.3 Centro de Confianza

Una de las opciones de seguridad que tiene Office es el "Centro de confianza", dentro de esta herramienta vamos
a configurar diferentes apartados, por lo que primero deberemos acceder a la misma dentro de las pestafia "Centro
de confianza" de las opciones de Word, mediante el botén "Configuracién del centro de confianza...." tal y como
vemos en la siguiente imagen:

General .
Ayude a mantener los documentos seguros y el equipo protegido.
Mostrar
Revision Seguridad y mas informacion
Guardar Para cbtener mas informacidn sobre la proteccién de privacidad y seguridad, visite Office.com.
Idioma Informédtica de confianza de Microsoft

Accesibilidad
Centro de confianza de Microsoft Word

Avanzadas
El Centro de confianza contiene la configuracion de
Personalizar cinta de opciones sequridad y privacidad. Esta configuracién garantiza la — -
. o seguridad del equipo. Le recomendamos que no la Configuracién del Centro de confianza...
Barra de herramientas de acceso rapido cambie.

Complementos

Centre de confianza

Aceptar Cancelar

En la ventana que se muestra vamos a hacer 3 modificaciones, la primera es en la pestafia de "Vista protegida”,
donde encontramos tres opciones que debemos tener deshabilitadas, quedando tal y como se muestra en la
siguiente imagen:



Centro de confianza [§ X

Editores de confianza . R
Vista protegida

Ubicaciones de confianza ; F : ; : 5 : 5
La Vista protegida abre archivos potencialmente peligrosos, sin mensajes de seguridad, en un

Documentos de confianza modo restringido a fin de contribuir a reducir los dafios en el equipo. 5i deshabilita la Vista
protegida, podria exponer el equipo a posibles amenazas de seguridad.

Catélagos de complementii de Confianzs [ Habilitar Ia Vista protegida para los archivos procedentes de Internet

Complementos [ Habilitar la Vista protegida para los archivos en ubicaciones potencialmente no seguras G
Configuracién de ActiveX [ Habilitar la Vista protegida para los datos adjuntos de Qutlook G

Configuracién de macros

Vista protegida

Barra de mensajes
Configuracién de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

La segunda modificacion es en la pestafia de Configuracién de macros, donde debemos tener habilitada la primera
opcion llamada "Deshabilitar todas las macros sin notificacion", tal y como se muestra en la siguiente captura:

Centro de confianza ? *
Editores de confianza . .
Configuracién de macros

Ubicaciones de confianza

® Deshabilitar todas las macros sin notificacion;
Documentos de confianza - e

Deshabilitar todas las macros con notificacion

Catalogos de complementos de confianza Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
Complementos Habilitar todas las macros (ne recomendado; puede ejecutarse cadigo posiblemente

- . peligroso)
Configuracion de Activel

Configuracién de macros Configuracién de la macro del programador
Vista protegida [ Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
Barra de mensajes

Configuracidn de bloqueo de archivos

Opciones de privacidad

Una vez tengamos la vista protegida y las macros deshabilitados, sin cerrar la ventana, accederemos a las
siguientes pestafias y marcaremos (habilitaremos) las siguientes opciones:

« Dentro de la pestafia "Documentos de confianza", marcaremos el check de "Permitir que sean de confianza
los documentos de una red"



« Dentro de la pestafia "Ubicaciones de confianza", marcaremos el check "Permitir ubicaciones de confianza
gue estén en la red (no recomendado)

Una vez marcadas las dos opciones anteriores, aceptamos todo hasta que volvamos al documento en blanco de
Word y posteriormente cerramos el propio Word para que se apliquen los cambios.

Si hemos seguido los pasos correctamente, deberemos de poder generar documentos sin problemas desde
Prevengos

3. One Drive

One Drive es un servicio de Microsoft que viene con las Ultimas versiones de Office el cual se encarga de realizar
copias de seguridad de los documentos en la nube. Mediante un servicio instalado en el equipo monitoriza las
carpetas seleccionadas subiendo automaticamente aquellos ficheros que se ubican o se modifican dentro de estas
carpetas. En algunas ocasiones, este servicio provoca problemas al generar documentacion, esto es debido a que
cuando Prevengos genera documentacion emplea numerosas subplantillas y posteriormente las junta en el
documento final. Durante este proceso Prevengos se encuentra con alguna subplantilla bloqueada porque el
servicio de One Drive lo tiene en uso (lo esté subiendo a la nube), por lo que provoca un error de impresion.

Para solventarlo es necesario deshabilitar el servicio de One Drive para lo que debemos de seguir los siguiente
pasos:

1. Localice junto al reloj de Windows el icono de una nube y haga clic sobre ella, el icono seré similar a la siguiente
imagen:

2. En la ventana que se muestra hacemos clic sobre el icono de rueda dentada situado en la parte superior
derecha y posteriormente elegimos Configuracion haciendo clic, tal y como vemos en la siguiente imagen:
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3. En la ventana que se muestra accederemos a la pestafia Cuenta donde encontraremos el botén Desvincular
este equipo. Tenga en cuenta que en funcién de la version de Office la ventana que se muestra puede ser
diferente, no obstante, el boton seguira estando presente. A continuacion podra ver dos imagenes de diferentes

versiones de OneDrive:

& Micr

Configuracdn Cuenta Copiadeseguridsd Red  Office Acercade
Crelrive - Persanal
&mm;y:sﬂ:sand (=

e s s [ |

Seleccionar carpetas
Lo earpetss aue eigas estardn desporibies en
este equipo.

& Configuracion de OneDrive

Sincronizacién y copia de
seguridad

Q

1 & Cuenta

O

Matificaciones

Acerca de

Almacenamiento

< 0.1 GB usado de 5 GB (0%)

Obtener mas...

Cuenta

O =+ Agregar una cuenta

Desvincular este equipo | Configuracién de privacidad

Seleccionar carpetas

Seleccionar carpetas
Las carpetas que efjas esta

Almacén personal

Por motivos de sequiidad, el Almacén personal se bloquea sutomaticamente cuando no se usa
activamente.

Bloquear almacén personal después de: 20 minutos

(D) Obtener ayuda

& Enviar comentarios



Una vez hayamos hecho clic sobre dicho botén, una ventana emergente nos solicitara confirmacién para quitar la
cuenta. Tras aceptar quedara desvinculada la cuenta de manera definitiva, aunque seguiremos viendo el icono de
la nube en la barra de notificaciones de Windows (junto al reloj de Windows), en este caso la nube estara tachada.
Silo desea, desde agregar o quitar programas puede desinstalar directamente OneDrive, con el fin de liberar
procesos y recursos del sistema.

Una vez desactivado One Drive debemos de reiniciar el equipo y volver a probar la impresién



