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DESARROLLO DE LOS APRENDIZAJES

TEMATICA PARA EL
DESARROLLO DELOS
APRENDIZAJES
(¢ Qué voy a aprender?)

En la presente guia vas a trabajar todo lo introductorio con la informatica, sus
definiciones, ambiente grafico del programa Word, sus caracteristicas etc.

Guardar y Guardar como

Cambiar carpeta predeterminada al guardar
Aprendizajes | Estructura de archivos

Abrir un documento

Eliminar y recuperar archivos

En primera instancia, te invito a que respondas estas preguntas:

¢.conoce sobre Guardar y Guardar como en Word?
¢.Sabes sobre Eliminar y recuperar archivos en word?

Justifiqgue su respuesta.

COMPETENCIA(S) A
DESARROLLAR

Resuelve problemas informéticos

OBJETNVO (S)

Profundizar conceptos fundamentales sobre los avances tecnolégicos
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Reconocer la importancia de la tecnologia para la evolucién de la
humanidad.

DESEMPENOS

Utiliza correctamente los conceptos de la informatica.

Maneja los procesadores de texto.

CONTENIDOS
(Lo que estoy aprendiendo)

GUARDAR Y GUARDAR COMO

S

https://youtu.be/rzXQ. XINhVw?list=PLomN84AdULIAhg7XvLX3vgj06XRKQOsvf

Videoilustrativo:

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardary Guardar

como...de |la pestafia Archivo, o bienel iconoE de la barra de acceso rapido.

Al utilizar el comando Guardar como, Word que te permite elegir el dispositivo donde
vas a guardar el documento, cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que
lo contiene. En definitiva, si el documento ya habia sido guardado, lo que haras sera
guardar las modificaciones realizadas en él en un archivo diferente. De este modo
podras conservarel original y la copia modificada porseparado.

La primera pantallaque aparece al utilizar Guardarcomo es lasiguiente.

Documente3 - Word g — a X

©

Informacién

aula Clic

En esta pantalla se puede
elegir

la ubicacién (dispositivo) y
la carpetadonde vamos a
guardar el archivo.

Guardar como )

Nuevo

N OneDrive: Personal

aulaclic@outlook.com

Hoy

PruebasWord2016
D: » varios » PruebasWord2016

NS Ayer
ejercicios-r
D: » mis_webs » en_construccio » cursos

Abrir

Guardar

Este PC

i)

Agregar un sitio
Imprimir

Compartir

Examinar
Documentos

El dispositivo mas utilizado es

Exportar
Escritorio

nuestro propio ordenador, es
decir, la opcion Este
PC.También podemos elegir

Cerrar

Cuenta

1 »

otras ubicaciones como OneDrive. Si hacemos clic en Agregar un sitio nos mostrara
otra pantalla para elegirentre SharePointy OneDrive. También podemos elegir otras
ubicacionesenlaweb.

Una vez elegida la ubicacion podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion.
Podemos hacer clicen una de las carpetas que se nos muestran en la parte derecha
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de la pantalla o podemos buscar otra [@eseon x
. . . 4 [H > Esteequipe > Documentos v ®| | Buscaren Documentos p
carpeta haciendo clic en Examinar. En =~ = e
ambos casos se abrird un cuadro de = Fes T T N
didlogosimilaral que vesacontinuacién | [ & oo st [
] Imégenes (&) Mis archives de erigen de datos Carpeta de ar
AsUS Carpeta de al
b Misica Jocs de notas de OneNote Carpeta de ar
Al utl I | Zar eI [ Videos E:antwﬂdaspersu:a\iad:‘sdeofﬁ(e [a\pf(a(lfa\
i 05(C) Curso aulaclic 5 013 13:00 Carpeta de ar )
comando Guardar (también CTRL+G) o = === ¢ ’
Nombre de archivo: o
. . . . , Tipo: Documento de Word (*.docx) o
el |conoE no se abrira ningln cuadro o sl e e e—
de didlogo, simplemente se guardaran D
< Ocultor carpetas Hemamientas v Cancelar

los cambios. A excepcion de un
documento que nunca ha sido guardado, en ese caso si que se abrird el cuadro de
didlogo paraque elijas el nombre y ubicacion que quieras darle.

En funcion de laversion de Windows que utilices, laventanaserd de unaformau otra.
Aunasi, aunque la estéticay botones cambien ligeramente, labase es lamisma. Para
guardar un archivo debesteneren cuenta:

- Dénde se guarda

- El nombre del archivo

- El tipodel archivo

Veamos como elegirestos parametros:
@ Dénde se guarda:

En la parte central del cuadro se muestranlos archivosy carpetas que hay dentro de
la carpeta en que estamos situados, en este caso Documentos. Ten en cuenta que,
para guardar el archivo en una carpeta determinada, la tienes que tener abierta de
modo que se muestre su contenido.

Lo habitual es elegirunade las carpetas recientes pero la primeravez que guardamos
un documento y cuando pulsamos el botdn Examinarla carpeta que se muestre sea
la que esta destinada por defecto a guardar los documentos. Paravercémo cambiar
esa carpeta predeterminada.

La imagen de muestra estd basada en el cuadro que se presentaria en un
sistema Windows 10. Desde el panel de |a zona izquierda puedes elegir otra carpeta.
O bien puedes ir explorando las subcarpetas desde la zona central, haciendo doble
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clic sobre ellas para abrirlas y pulsando la tecla RETROCESO para volver al nivel
superior.

Otra formade explorar carpetas
es desde el titulo superior, enla

E] Guardar como

imagen Este «— v P « [Documentos # Curso aulachc
equipo>Documentos. Para Organizar = Mueva carpeta

s o~
ello, deberias pulsar la flecha A Nombre

. [ | i
negra que separa cada nivel de Este equipo

carpetas y elegirenel submenu
en cual te quieressituar.

; Dezcargas Ejemplos del curso
=) Documentos

[ Escritorio

e g s e

Si quieres, puedes pulsar el
botén Nueva carpeta para crear una carpeta nuevadonde guardarel archivo.

@ El Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o
documento.

Cuando guardamos un documento por

) Tipo: | Decumento de Word (".docx)
primeravez, en este campo aparecen las Documento de Word (*.docx] s

tores: n
" Documento habilitade con macros de Word (*.docm)

primeras letras del contenido del Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
documento. Plantilla habilitada con macros de Word (*.detm)

Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)
petas  PDF (*.pdf)

@ Eltipo de archivo se especificaen el Documente XPS ("xps)
. . Pag!na Web deun solo archivo [*.mht:*.mhtmi]
desplegable inferior. Pagina Web (" htm;%htmi)

Pagina Web, filtrada (" htry;".html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*bd)
Normalmente pOf defeCtO Documento XML de Weord (")
Documento XML de Word 2003 (*2oml)
Texdto de OpenDocument (*.odt)
Documento de Werks 6 - 9 (".wps)
Works 6.0 - 9.0 ("wps)

serd Documento de Word, pero desde el
menu despegable podemos elegir otros

tipos, para, por ejemplo, guardar una
copiael formato PDF.

Cuando ya existe un archivo con el | Microsoft Word ? X
nombre que queremos guardaren la
misma carpeta, aparece un cuadro de
didlogo avisdandonos, ya que no es

El archivo Curriculum vitae,dood ya existe,

Opciones:
(®@)iReemplazar el archivo existente.i

posible que estosuceda.Se presentan

. l:::l Guardar cambios con un nombre diferente.
tresopciones:

O Combinar cambios en un archivo existente,
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1. Reemplazarel archivo existente. El archivo anterior desaparecerdy sera sustituido
por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de
didlogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos
guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un
soloarchivo.

Un truco: Pulsa la teclaF12 para abrir de forma mas rdpida cuadro de
didlogo Guardar como.

@ Guardar y sincronizar

Si el documento estd guardado en OneDrive, el iconoGuardartendrd esta

forma gue nos indica que al guardar se sincronizard con OneDrive. Es decir, que
los cambids realizados en el archivo estén disponibles para cualquiera que acceda a
él desde otraubicacion a trevés de OneDrive.

@ Herramientas.

Junto al botdn Guardar encontrards la | Herramientas h’

opcion Herramientas. Si hacesclicenella, Conectar a unidad de red...
verds que se abre un menu que te Opcicnes al guardar...
permiteconectar a una unidad de Opciones generales...

redpara guardar un archivo en una
unidad de red en vez de en tu equipo.
También puedes acceder a las Opciones
al guardar, Opciones generales, Opciones Web y Comprimirimagenes.

Opciones Web..,

Comprimir imagenes..,

@ La forma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de dialogo
también puedevariarde lasimagenes del curso atu caso particular. Pero en este caso
no se debe a laversion de Windows, sino que es algo facilmente personalizable: se
trata de las Vistas.
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B 8 lconos muy grandes & [conos muy grandes
EE Wistas en miniatura
9= Mosaicos | Iconos grandes &| lconos grandes L\}
o
& leonos a4l lconos medianos == |lconos medianos
Lista
Detalles Icnnns pequefios 2% |conos pequefios
=] Propiedades o o
+F Lista =i Lista
w7 Vista previa
cta Web [ &= Detalles == Detalles
Haciendo clic en el £~ Mosaicos B - Mosaicos
icono de Vistas se — _ o= :
i ] j; Contenido == Contenido
mostrard un submenu

gue te permitird seleccionar cdmo visualizar los elementos. Dependiendo de tu
version de Windows, las vistas disponibles seran unas u otras, pero las opciones son

muy similares:

A laizquierda, las vistasen WindowsVista,en el centro en Windows 7,y a la derecha,
las vistas en Windows 10.

La vista mas util normalmente es Detalles, porque muestra listadas las propiedades
de los archivos (como su fecha de creacién o modificacidn, etc.) yademas te permite
ordenar los archivos por cualquiera de estas propiedades, haciendo clic sobre su
encabezado. Eslavistaque vemos en el cuadro de didlogo del ejemplo.

En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te quedes
con la que mas te guste.

Ahora para Guardar como hay que realizar tres clics, como minimo, mientras que en
la versidon de Word 2010, se podia hacer con un sélo clic. Aunque, como ya hemos
dicho, pulsando F12 se abre cuadro de didlogo directamente.

ABRIR UN DOCUMENTO

Videoilustrativo: [ ]

https://youtu.be/-Bivwwce7tmo?list=PLomN84AdULIAhq7XvLX3vgj06XRKQOsvf

Para comenzara trabajar con un documento hay que abrirlo.
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Si acabamos de abrir Word veremos una pantalla con los documentos usados
recientemente, podemos hacer clic en uno de .

. E Abrir otros Documentos
ellos para abrirlo. En otro caso caso pulsaremos

sobre elicono

En ese caso y también si

Deslumbrado.docx - Word ? - a X
utilizamos el comando Abrirde . -
" . Informacién A b rr
la pestafia Archivo, veremos una [
.. (L) Recientes Hoy
Abrir N
pantallasimilaraesta. e R—
coreme R ayer
Desde aqui podemos abrir uno [ £ emenc @) prersl s
de los documentos recientes [ prem e Fsta semana
Exportar ] g:“_fmiw‘e hf‘nxe" 021172015 12:26
haciendo clic en la lista de la [ Evaminer B 1% mases

parte derecha. Si el documento
gue queremos abrirno aparece entre los documentos recientes haremosclicenuna
de lesopciones de la parte central, OneDrive, Equipo, ...

Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Este PCy se abrira una pantalla
similar a la que hemos visto para Guardar, desde ella elegiremos |a carpeta donde
gueremos buscary se abrird un cuadro de dialogo similar al siguiente.

También podemos abrireste cuadro

(W] Abrir =
de d|a'|0go desde el documento @quﬂ » Bibliotecas » Curso aulaclic » ~ [ 43| Buscar Curso aulaciic £}
pulsando CTRL+F12 sin pasar por la | “== 7 feeees SR

(W] Microsoft Word Biblioteca Curso aulaclic o Caroetn -
pantalla anterior. 1| Plantillss Incluye: 2 ubicaciones el
2| Mombre - Fecha de modificacién |5
Favoritos
. . {§ Descargas 4 Ejemplos del curso (5) =
Sieldocumento que queremosabnr I Escritorio || Ki\Usuerios\usuariol\Wis documentos I
‘._A Sitios recientes T libreria.oml 31/03/2010 12:12 C
estd en la lista que se nos muestra o e s :
= Bibliotecas otas escolares.docx % //U0, i
basta hacer doble clicsobre él para j;“u‘j;";um ;jgj:j B -
abrirlo, en otro caso seguiremos RS =~ :
Nombre de archivo: Notas escolares.docx -
buscandoenlas carpetas. o o | e R

@ Busquedadel archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombrey el
desplegablede tipo de archivo nos ayudana encontrar el archivoque queremos abrir.

Obviamente, al abrir un archivo no deseamos nombrarlo de ninguna forma, sino
seleccionarlo. De modo que el cuadro de Nombre de archivo nos permite acotar la
busqueda en la carpeta en que estemos situados. Si escribimos v, se desplegard una
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lista con los archivos que empiecen

L, . . Nombre de archivo: -
porv que te permitird hacer clic en él 1.doce
directamente. Esto es util en carpetas v2docx  [»

que contienengran cantidad de archivos.

Si conocemos el nombre exacto del documento bastard escribirlo en el
campo Nombre del archivoy hacer clicen el botén Abrir.

También el desplegable detipo de archivonos ayuda a encontrar un archivo
determinado.Si elegimos un tipo en concreto ocultara todos los archivos que no se
correspondan con el elegido. Por defecto se muestran Todos los documentos de
Word, pero podriamos, por ejemplo, elegir Documentos de Word 97-2003 para
mostrar Unicamente los que tengan el formato antiguo.

@ Si no estamos seguros de en qué carpetaestael archivo lo mejores que utilices el
buscador que encontraras en la parte superiorderechadel cuadro de didlogo.

Aunque no sepas la carpeta exacta, debes recordar 0 %

(2]

w | Buscaren .. 2@

que las carpetas estan unas dentro de otras, enorden
jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus
documentos en subcarpetas dentro de Documentos,
deberds situarte en la carpeta padre Documentosy

utilizarel cuadro de busqueda, ya que esteincluye las R

subcarpetas en su ambito de busqueda.

T T e

ELIMINARY RECUPERAR ARCHIVOS

@ Desde los cuadros de dialogo Abriry Guardar como podemos borrar un archivo o
carpeta que esté listado. Paraello haremos cliccon el botén derecho del ratén sobre
el elemento y elegiremos la opcidn Eliminar. O bien lo seleccionamos y pulsamos la
teclaSUPR.

Pero, ¢y si loborramos porerrory queremos recuperarlo?

@ En los sistemas Windows los elementos eliminados se envian a una papelera. Para
restaurar un archivo o carpeta, simplemente debemos recuperarlo desde ésta.

Para abrirla papelerasitiate en el Escritorioy hazdoble clicsobreelicono ==

de Papeleradereciclaje. >
et
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Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos
alternativos utiliza la teclaCTRLpara seleccionarlos o la teclaMAYUS si son
consecutivos.

Una vez seleccionados haz clic con el botdn secundario del ratdn sobre uno de los
elementos seleccionadosy elige Restaurar en el menu contextual.

Los archivos seleccionadosvolveran aestaren el sitio donde se encontraban antes de
ser eliminados. Sino sabes donde estaban anteriormente los elementos a restaurar,
listalos en vistaDetalley fijate en la ruta que aparece en la columna Ubicacién
original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo guardara.

@ Hay que teneren cuenta que una vezvaciada |la papelerade reciclaje ya no se
puedenrecuperar los archivos por este método.
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Después de leer el texto favor realizar las siguientes actividades

Realizar el dibujo de la organizacion de los ] lconos muy grandes
iconos.
i=| Iconos grandes
afal Iconos medianos
&5 Iconos pequefios
FF Lista
~ ACTVIDADES -
DIDACTICAS, TALLERES [ 5= Detalles
O ESTRATEGIAS DE 52 Mosaicos
I‘_
AFIANCIAMIENTO —
(Practico lo que aprendi) = Contenide

‘8 Realizar el dibujo de las herramientas de Word y abrir documentos

Microsoft Word ? x

El archiva Curriculum vitae.doo ya existe,

Opciones:
(®):Reemplazar el archivo existente.:

f.::l Guardar cambios con un nombre diferente,

(:) Combinar cambios en un archivo existente,

Docente:

Asignatura:

PROCESO DE EVALUACION | Grado:
(¢, Como sé que aprendi?)
(¢, Qué aprendi?) Fecha:

Estudiante:

De acuerdo alo leido contestar el siguiente cuestionario.

Pregunta de seleccion multiple con Unica respuesta, marque con una X la respuesta de tu
preferencia.
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1. ¢Puede haberdos documentos con el mismo nombre?
a) No.
b) Si, siempre que estén en carpetas distintas.
c) Si.
2. Cuando especificamos el tipo de archivo en el dialogo Guardar como...podemos elegir:
a) Cualquierade los tipos que aparecen en el menu desplegable.
b) Cualquiertipo compatible con nuestro sistema operativo.
¢) Cualquiertipo compatible con el documento que estamos editando.
d) Solotipo "Documento de Word"
3. ¢Para qué sirve pulsarlatecla F127?
a) Paracambiarala vista Pantalla completa.
b) Paramostrar el cuadro de didlogo Guardar como.
c) Para mostrar el cuadro de dialogo Abrir.
d) Todas las respuestas son falsas.
4. ¢Se puede borrarun documento o carpeta desde los cuadros de dialogo Abrir o Guardar?
a) Los archivos si, pero las carpetas no.
b) Las carpetas si, pero los archivos no.
c) No se puede borrarnada.
d) Se puedenborrar, si.

5. La formaen que sevisualiza lalista de archivos y carpetas enlos cuadros de didlogo Abrir y
Guardar, viene determinada por:

a) El sistema operativo que se utilice.
b) Laversion de Word.
c) La vista escogida.

d) Launidad en que nos encontramos.
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