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SESION 7
MANEJO DE DOCUMENTOS.

l. CONTENIDOS:
1. Abrir documentos nuevos o ya existentes.
. Guardar y cerrar documentos.
Guardar automaticamente documentos.
Cambiar el directorio por defecto.
Insertar documentos.
Buscar documentos.
Plantillas.
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Il. OBJETIVOS:
Al término de la Sesion, el alumno:
* Definira los apartados principales de Word, y sus diversas formas de crear abrir, cerrar
y buscar documentos.
* Conocera la organizacion y estructura de carpetas y archivos.
e Conocera el manejo del las plantillas de Word.

lll. PROBLEMATIZACION:

Comenta las preguntas con tu Asesor y selecciona las ideas mas significativas.
¢ ;Como podemos personalizar los formatos de Word?
e ;Como protegemos los documentos?

IV. TEXTO INFORMATIVO-FORMATIVO:

1.1. Abrir documentos nuevos o ya existentes.

Para abrir un documento que ya hemos guardado previamente se puede hacer de tres diferentes
maneras: una es dar directamente clic al icono Abrir, otra es ingresar desde el menu Archivo y
luego dar clic en Abrir la otra forma en la que puedes abrirlo es presionando las teclas Crtl + A
simultaneamente.

&

Aparecera una ventana asi:

Buscar en: Mis documentos vi gl ,_a | Q >( Ca j - Herramientas =

Adobe
CyberLink
Descargas
Mi misica
[y Mis imagenes

| Mis documento
recientes

Escritario

X

Mis documentos |
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Nombre de archivo: | v Abrir 7]

e red | i de archivo: | Tados los documentos de Word (*.doc; *.dot; *.htm; *,html v [ Cancelar |

o

Mis sitios
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Deberas seleccionar un documento de los que se muestran en la ventana. Puedes seleccionarlo
haciendo un clic sobre él, al hacerlo veras como el nombre cambia de color a un fondo azul,
enseguida debes pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es
haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en la pantalla.

2.1. Guardar y cerrar documentos.

Siempre que trabajes con un documento tendras que guardarlo al finalizar tu sesion de trabajo.
Asimismo cuando realices un documento extenso puedes ir guardando los cambios realizados
previniendo que un apagon a fallo del sistema borre los avances y modificaciones hechas.

Existen dos comandos relacionados con el guardado de datos. “Guardar como” y “Guardar”. La
primera opcién sirve para guardar por primera vez el documento con un nombre que elijas,
delimitando la ubicacion en que quedara guardado.

“Guardar” sirve para guardar los cambios realizados en un mismo documento (sin alterar su
nombre ni ubicacién)

“Guardar como...” sirve para usar un documento y guardarlo con otro nombre, con otra ubicacion u
otra version diferente del programa.

Guardar como @@
Guardarent | (L} Mis documentos v| @ A @Q ¥ [y B - Herramientas
EY | Eadobe
e () Cybertink
Mis documentas | 5 Descargas
recientes i s
(5 Mi mdsica
Pl s imagenes
Lugar para guardar =P Evis videos
Escritoric || 2] Documenta 1.doc
®pacumento Guia.doc
Mis documentos

Nombre del archivo

» l K0 wrveceai| =
Version del procesador de oot [ocumenta de Word (* doc) v

3.1. Guardar automaticamente documentos.

Esta funcion consiste en que Word 2003 guarda automaticamente los cambios realizados en un
documento cada cierto tiempo. Este tiempo es definido por el usuario de acuerdo a sus
necesidades, puede ir guardando estas copias desde cada un minuto hasta el tiempo que desee.

Estas copias de seguridad que hace el sistema sirven para prevenir posibles fallas del sistema de
cémputo y la pérdida de informacion.

Herramientas — Opciones - Guardar
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Cantrol de cambios I
Wer || Gemeral | Edicién
Opciones
[ Crear siempre copia de sequridad
] Permitir guardar rapidamente:
Permitir guardar en segundo plano
|:| Incrustar fuentes TrueType

¢
Guardar info. de Autorrecuperacion caga:

Incrustar etiquetas inteligentes

Formato predeterminado
Guardar archivos de Word como:

Informacidn del usuario
Irnprirnir

[[] crear una copia local de los archivos guardas

[[] Guardar etiquetas inteligentes como propiedades ML en paginas Web

éDocumento de \ward (‘;‘.dncj v

["] Deshabilitar caracteristicas introducidas después de:

Uhicaridn de archivos

Compatibilidad

Guardar L Sequridad Ortografia v gramatica

[ Prequntar por las propiedades del documenta
[ Prequntar si se guarda la plantilla Mormal

[ Guardar datos sélo para Formularios
Incrustar datos lingtisticos

idades extraibles

4.1. Cambiar el directorio por defecto.

Cuando arranca el programa Word 2003 esta disefiado para guardar y abrir documentos desde un
directorio determinado del disco duro. Para cambiar la ubicacién de esta ubicacién es necesario
dar clic a Herramientas — Opciones - Ubicacion de archivos

Opciones [Z)%]

er General | Edicidn
Control de cambios |

Ubicaciones de archivos

fios de archiva:

|Imégenes
Plantilas personales

Plantilas orupo

Archivos de Autorrecuperacion
Herramiertas
Inicio

Tipos de documentos

Imprinic
Informacién dei usuario

Crtografia y gramatica.
Ubicacién de archivos

Guardar
Compatbiidsd

Segurided

Posicitn:

i nts 2nd ¢
... \gabrielar|Mis docLmentos|Mis imagenes |
= brielar|Datos de pr rasoftyFlantilas |

Ubicacion para guardar
cada uno de los archivos

= brielar\Datos de pr rosoftitord
C\archivos de programaiMicrosoft OFficefOFFICELL
Ci\...\Datos de programaiMicrosoftitord|STARTUP

o]
-

~—
Botdn para cambiar la

: archivos

5.1. Insertar documentos.

configuracion de guardado de

Esta funcién permite incorporar la informacion de documentos ya existentes al documento que se
encuentra activo, insertando su contenido en la posicion que deseemos. Para ello es necesario
colocar el cursor en el punto del documento activo en el que quiera introducir el segundo
documento. Seleccionese insertar archivo y en el cuadro de dialogo que se abre vy elija el archivo

que se quiera insertar.
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Insertar Insertar archivo @@ Ica

Buscargn: | () Mis documentos | @ - | @ ¥ Cii 3 - Herramientas -
Salka,.. .
. st et |
Mumeros de pagina. .. T e
. Mis imégenes
Fecha v hora... j s videns
Esoritorio | |Documenta 1 doc
- | B bocumenta Guia.doc
Simbolo... —>
Elegir el =
. | Mis d
Imagen ’ arChIVO :M\s lncumentos |
: w8
Archivo... .
» = L : |
L ‘:é Hombre de archw:_ _v Interyalo... Inser
Missitias de 12d | fiog do srchivor | Documentos de Ward (f.doc) v [_coneslsr |

6.1. Buscar documentos.

Muchas veces necesitamos encontrar documentos que no recordamos exactamente el nombre o
lugar en que lo guardamos, para esto, Word tiene esta funcioén de busqueda, en el menu Archivo —
Buscar archivo.

Bidsqueda basica de archive * x
Arihivo ®|0|A
1 Huevao... Buscar:
- Buscar texto:
[ Abrir... Chrl+a I
Cerrar
L"E" Guardar Ctrl+a @) Sugerencias de blsqueda...
suardar coma... Opciones de biisqueda
o adicionales:
|é4y| Guardar como pagina Web.., Buiscar en:
[ x Ubicaciones seleccionadas b
_l Buscar archiva, .. = tes |
Resultados posibles:
.Tipos de archivo seleccionados  w

En el espacio de “Buscar texto” se debe anotar el nombre o una parte del nombre del archivo que
quieres buscar.

En “Buscar en” puedes seleccionar algun lugar en especifico en que quieres que se busque el
archivo.

Y en “Resultados posibles” puedes delimitar a que tipo de archivo quieres buscar. Por ejemplo un
archivo hecho en Word tiene la extensién .doc, uno excel .xIs. entre otros.

7.1. Plantillas.

Las plantillas son modelos predeterminados de documentos que tienen caracteristicas de formato
ya fijadas y que aparecen en el momento de empezar a trabajar.

Para abrir una nueva plantilla debemos abrir el menua archivo y después el comando de archivo.
Con ello se abrira una ventana en la cual podemos buscar diferentes tipos de plantillas en nuestra
computadora o en Internet como por ejemplo:

Plantillas para hacer diplomas, plantillas de folletos, plantillas de faxes, cartas, y mas.
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Muevo documento

Nuevo

|} Documento en blanco

i!:_flj Documenta =ML

W] Pagina web

-1 Mensaje de carreo electrdnico
Eﬂ A partir de un documento exiskent

Plantillas
Buscar en linea:

E?ﬂ. Flartillas en Cffice Online

W] EnmiPC...

(8 En mis sitios Web. ..

Ejemplo de plantilla

Plantillas

Memarandos

Otros documentos 1

Publicaciones |

General |

Cartas y Faxes

I Combinar correspondencia

| Informes |

Documento en Documento

blanco

=

Pagina Web

Mensaje de
corren el

Wista previa

Seleccione un icono para
et una viska previa,

Crear nuevo

(%) Documento () Plantilla
[ Plantillas de Office Online Areptar

Sbatogapng o Wona || Thgenbrg & U Comnpa AT | Trdme g da cabids medl

[titulo]

Titular principal de la historia

i e dete sEpresEar Srimee 7 £20 Doz paimbea €SB oo atois
SELGETIEC 8 TR S s par T [RTORE preTeny @ T D ERE TNy, &
B I EruSeTE § SCESEOR B SLAA EEVIEAR £ £ Suta

AU S RO ADETRSCON BOTE U PO, LY Mt BABOUTE it
shoracd Siempd, s et On ancriptont Supen il ajetin § Fririme apertars
B e S TR DR RS

I Wt O L ) SO COmO MITTRTEREE, rOmosionad W Gul PaEe

PP (D0 BE DUUDS PWIET R DR TR ETAD CDAR] ACEE DR BIEYH O
it O Feiteaa.

S e SR B R Y SO A BEELES (R SET wENAES Sl B &

3envicion, i e del a0 dei Boirtn £x quE 3 ELISE 5 8 b lecone

Ln e purhe el cortnaca QUi ecuyE 07 S B iREies 3 puede Eioe e B
R0 diee Lhorono® WSnd BT U e TRTITEN, LIRS DA CSOL 0T U T 8 e
TR PR R RET L Pl Db TESTE B RS & BEOETI DS 8wt

I We § puliquein

Titular secundario de la historia

Bipcinm ot B BetioUc | PRAFORORE © I ETREEN BROYE © EAETTE W TaTENE Qur
SR NS FOOSE B HEUDA SREDERES Bt PRSI RS DX DINENTA
Micaot I ciher Ml ot imBpened prodisciaded fets SIEET, QT SUDSE FTECrtan o8
B T

35

Contenido
Articakos de inberés epecial
Tituin del mrtiae
T 08 RFTRIE
Tinaa B e
TiE B TR

L

Trtubares individuales
ARG oeTe

AT SO
Rertoio intemn

W ok wm oa

BT R



