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Gestion de documentos

Cuando trabajamos en la realizacion de proyectos en Word, sera conveniente conocer cémo
realizar adecuadamente las operaciones de crear, guardar y abrir documentos, a fin de que

nuestra experiencia sea realmente exitosa.

Crear un nuevo documento en blanco

Cuando iniciamos la aplicacion se visualizard una ventana para que indiquemos si deseamos
iniciar con un nuevo documento en blanco, uno nuevo basado en una plantilla, o deseamos
trabajar en uno que ya tenemos creado.

Para iniciar con un documento en blanco, seleccionamos la opciéon del mismo nombre.
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Clic en Documento en blanco

Word nic.ses. (B @& 7 - 4
Buenos dias
o e a0 " —
Inicic | B |
Realizar
-
D Documento en blanco Calendario Bienvenido a Word Espaciado simple (en... Curriculum vitae azul... Calendario de instant...

Mss plantillas —

£ Buscar

Recientes  Anclado Compartidos conmigo

Nombre Fecha de modificacién

La Flor.docx Ak
) ora mismo
Documentos » 3_Ciencias

C: » Qualitas » Ubicua » 2_PP Recursos multimedia » imprimible

Proyectos de investigacion en un entorno colaborativo.docx
C: » Qualitas » Ubicua » 3_WaordRecursos » Imprimibles

Hace 7 min

Cuenta N ~
Configurar paginas.docx Hace2 h

C: » Qualitas » CursosMEC » word

]
@
% Karaoke en el aula de clases.docx Hace 6 min
@
@

Comentarios.

El nuevo documento ya estara listo para comenzar a trabajar, mostrando una pdgina y el

nombre Documentol.

La ventana principal de Word se presenta como se muestra en la imagen siguiente:

Barra de herramientas Punto de Barra de titulo y nombre
de acceso rapido insercion del Documento

Autoguardedo @) [ O&-D NS - Documento! - Guardada en Este PC =
Fichas ——Phivo mnido  nsertar  Dibujar  Disefio  [fsposicién  Referencias  Comrespondencia  Revisar  Vista  Ayuda O Buscar % Compartir P Comentarios
= . e Buscar -
Cintad LD 2 Calibi (Cuerpe = [11 +| A Aav B | iE-1E- T |ZEE 8| T | |assbcene] aasbcede AaBbCe AaBbeer AAQAB  assbeer fkumr‘ LQ)
© | & Reemplazar
Inta de — ren Scoptome | MK E-mx < A 2-A BEEES = 2-E- TNormel | TSnespa.  Tol  Twlo2  Thuo  Subtio v | gy Dt
ODC|OneS Portapapeles 1 Fuente w Parrafo il Estilos ] Edicién Voz -
R R SR RAI ERRR ERI SN SR SR RNIE KRS RN SN B . -
Reglas
v
Barrade —8 —»
: desplazamiento
Area de - >
trabajo .
Pigina1de1  Opalabras  Espaiol [Espana ] B - 1 + 120%
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Barra de estado

Barra de titulo: visualiza el nombre del documento activo y el nombre de la aplicacion. Cada
documento se muestra en una ventana individual. Al cerrar la Ultima ventana, se cierra la

aplicacién Word.

3 Los nombres de los documentos se presentardn como “DocumentoN” (siendo “N” un numero
natural), hasta que sean guardados con otro nombre por el usuario.

Barra de herramientas de acceso rapido: es una barra personalizable que contiene un
conjunto de comandos independientes de la ficha que se esté mostrando.

Fichas: estan disefiadas para estar orientadas a las tareas. Ademds del conjunto estandar de
fichas que se ve en la cinta de opciones cuando iniciamos Word, hay otras dos clases de

fichas que aparecen sélo cuando son utiles para el tipo de tarea que estemos realizando.

Cinta de opciones: la cinta de opciones se extiende a lo largo del area superior de Word y
sustituye los menus y la barra de herramientas de versiones anteriores. Esta cinta contiene
los comandos necesarios para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos
gue contienen elementos relacionados.

Reglas: estdn ubicadas en la parte superior e izquierda del drea de trabajo. La unidad de
medida que utilizan es centimetros.

Area de trabajo: es el drea donde Word nos permite trabajar con el texto ingresado. Nos
proporciona una hoja en blanco con algunos formatos y margenes predefinidos para
comenzar a escribir.

Debemos diferenciar entre el puntero del Mouse y el cursor o punto de insercién.

e El puntero del Mouse cambia de forma dependiendo del lugar donde nos

posicionemos con los movimientos del mismo.

e Elcursor o punto de insercion esta siempre dentro de la hoja de trabajo, es una linea

vertical intermitente.

Barra de estado: estd ubicada en la parte inferior de la ventana, proporciona informacion
acerca del estado de la misma y cualquier otra informacion relativa al contexto.
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Guardar el documento

Para guardar el documento en el que estamos trabajando, debemos ejecutar la orden
Guardar. Esta se podrd visualizar en la Barra de herramientas de acceso rapido, o en el
menu de opciones de la ficha Archivo.

Ficha Archivo
Barra de herramientas de Acceso rapido

l Opci6n Guardar

A stoguardado (@) D-UE-0O oA Documentol - Guardado en Este PC =
Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicidn Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 2 Buscar ¥ Compartir 13 Comentarios
o ase | A S Buscar ~ g
DED Calibri (Cuerpe + |12~ a- | Ao naBbceDe| AzBbCeDe AaBbCe Aabcel AQB assbecr B et (o)
- . Reemplazar
Pegar N K 5 - X, X -2 A T Normal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | Dictar
~ < Copiarformato dees A = " [ Seleccionar - -
Portapapeles ] Fuente ] Pérrafo ] Estilos ] Edicién Voz ~
L ERCI IR SRRV RRES SR E 102030 & 5161 T B0 e 9.0 100 Il g 120 D311 A B0 17 -

. La célula

B Las células pueden aparecer aisladas o agrupadas formando organismos pluricelulares.
~ En ambos casos la célula es la estructura mas simple a la que consideramos viva. Hoy se
reconocen tres linajes celulares presentes en la Tierra: las arqueas y las bacterias, que
son procariotas unicelulares, y las células eucariotas, que pueden ser unicelulares o
formar organismos pluricelulares. Las procariotas (anterior al nticleo) no poseen
compartimentos internos rodeados por membranas, salvo excepciones, mientras que
M las eucariotas (nucleo verdadero) contienen organulos membranosos internos. Uno de
i los compartimentos membranosos de las eucariotas es el ntcleo.

Opcién Guardar del menu de la ficha Archivo

Documento! - Guardado en Este PC hicses. @ & 7 - *
@ Guardar como
(r Inicio
e Anclado -
[ Nueva @ ecientes Ancle Ias carpetas que quiera encontrar fécilmente més adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpeta,
E Abrir
@ OneDrive Hoy
3_Ciencias

. Otras ubicaciones
Informacian

K Este PC
- =
ardar ¢ @ Agregar un sitio

Documentos » 3_Ciencias

[:_—I Descargas
D Imprimibles

e B Gemim C: » Qualitas » Ubicua » 3_WordRecursos » Imprimibles
o [] imerimible
C: » Qualitas » Ubicua » 2_PP Recursos multimedia = imprimible
Exportar
s word
C: » Qualitas » CursosMEC » word
Transformar
Ayer
Cerrar
Fase03
C: » Qualitas » Republica Digital » Fase03
Ubicua
C: » Qualitas » Ubicua
Cuenta
3_WordRecursos
Comentarios C:» Qualitas » Ubicua » 3_WordRecursos -

Opciones

Cualquiera que sea el método a través del cual seleccionemos la orden Guardar, se
visualizard la misma ventana, la ventana Guardar como.
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Si la carpeta en la cual deseamos guardar la presentacion se visualiza en la lista de las
carpetas utilizadas recientemente, hacemos clic sobre ella para seleccionarla.

Carpetas utilizadas recientemente

Documento! - Guardado en Este PC hicses. @& & 7 - b4
(01 Inicio
Redi Anclgdo -
[ Nuevo @ (BEHIIED Ancle fes carpetas que quiera encontrar fécilmente més adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpety.
B Abrir .
@ OneDrive Hoy
v o
) Otras ubicaciones 3_Ciencias
Lionmackin Documentos » 3 Ciencias
I;;' Este PC
[:_—I Descargas
dar _@ Agregar un sitio
EI Imprimibles
Imprimir [ Examinar C: » Qualitas » Ubicua » 3 WordRecursos » Imprimibles
Compartir D imprimible

C:» Qualitas » Ubicua » 2_PP Recursos multimedia » imprimible

l:_—l word
C: » Qualitas » CursosMEC » word

Ayer

Exportar
Transformar

Cerrar

D Fase03
C: » Qualitas » Republica Digital » Fasel3

I:_—I Ubicua
C:» Qualitas » Ubicua

l:_—l 3_WordRecursos

C: » Qualitas » Ubicua » 3_WordRecursos hd

Cuenta

Comentarios

Opciones

Luego de seleccionar la carpeta, agregamos el nombre al documento, y presionamos por
ultimo el botén Guardar.

Carpeta selleccionada
1.- Ingresar nombre del archivo 2.- Clic en Guardar
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Documentol - Guardado en Este PC nicses. & @& 7 - X

© Guardar como

() Inicio

ﬂ\ [= Documentos > 3_Ciencias

™ Nuevo @ Recientes

La celula
= Abrir . Documento de Word (*.docx) + | | BZ Guardar
@ Onelrive Mss apciones...
Otras ubicaciones
Informacién
) E‘;l Este PC Nombre T Fecha de modificacién
Guardar
e @ Ecosistemas terrestres.docx 07/07/2020 %:10
Guardar como @ Agregar un sitio
Imprimir B’ B @ La Flor.docx 15/07/2020 10:40

Compartir

Exportar

Transformar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Ahora si la carpeta no se encuentra en la lista de carpetas Recientes para localizar la
ubicacion donde deseamos guardarlo, utilizaremos las opciones del Panel izquierdo de la
ventana. Para buscar la carpeta en nuestro equipo local o dispositivo conectado utilizamos
la opcidn Este PC o Examinar, en tanto si lo que deseamos es buscar en una ubicacion en la

nube, utilizamos OneDrive o Agregar un sitio, para indicar una nueva direccién en esta.
Opciones para localizar una ubicacion en la nube

Opciones para localizar una ubicacion local
Documentol - Guardado en Este PC hicses. @ & 7 — x
) Inicio
. Anclado =
[0 Nueva @ NEgTEniEs Ancle las carpetas que quiera encontrar fcilmente més adelante, Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener &l puntero sobre una
carpeta
= i
_‘ OneDrive Hoy
i 3_Ciencias
Otras ubicaciones K
(=g in D Documentos » 3_Ciencias
Ijg Este PC 4———
Guardar =
[:_—I Descargas
Guardar como _ﬁ@ Agregar un sitio

EI Imprimibles
Imprimir [ Examinar | C: » Qualitas » Ubicua » 3 WordRecursos » Imprimibles
Compartir D imprimible

C:» Qualitas » Ubicua » 2_PP Recursos multimedia » imprimible

Exportar

l:_—l word
C:» Qualitas » CursosMEC » word

Ayer

Transformar

Cerrar

D Fase03
C: » Qualitas » Republica Digital » Fase03

l:_—l Ubicua
C:» Qualitas » Ubicua

Cuenta

Una vez que la presentacion ha sido guardada por primera vez, para guardar las
modificaciones que vamos realizando, ejecutaremos también la orden Guardar pero no se
mostrara la ventana Guardar como, ya que PowerPoint asume que se guardard en la misma
ubicacidn con el mismo nombre.
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¢ Si necesitamos guardar una copia del documento en otra ubicacion o con otro nombre, en lugar de
= ' la opcidn Guardar, ejecutaremos la orden Guardar como del ment de opciones de la ficha Archivo.

Abrir un documento

Silo que necesitamos es abrir un documento que ya tenemos guardado, ejecutamos la orden
Abrir. Esta puede estar presente en la Barra de herramientas de acceso rapido o en el menu
de opciones de la ficha Archivo.

Cualquiera sea el método a través del cual ejecutemos la orden, se visualizard la ventana
Abrir para que localicemos y seleccionemos el documento.

Si el documento sobre el cual deseamos continuar trabajando ha sido abierto recientemente
es muy probable que se encuentre en la lista de documentos Recientes. Si fuera este el caso,
simplemente hacemos clic sobre el para abrirlo.

Ahora, si el documento no se encuentra en la lista Recientes para localizar el mismo,
utilizaremos las opciones del Panel izquierdo de la ventana. Para buscar el documento en
nuestro equipo local o dispositivo conectado utilizamos la opcién Este PC o Examinar, en
tanto si lo que deseamos es buscarlo en la nube, utilizamos OneDrive o Agregar un sitio,
para indicar una nueva direccién en la misma.

Opciones para localizar la presentacién en la nube
Opciones para localizar la presentacion en el equipo
Documentol - Guardado en Este PC hic.ses. @ & 7 — x
() Inicio
@ Recientes Documentos  Carpetas
£ Buscar
RQ\ Compartidos conmigo
B  Nombre Fecha de modificacién
Informacién N
_‘ OneDrive Anclado
s Otras ubicadiones »:r:;lli\onsar(hivnsque quiera encontrar facilmente més adelante. Haga clic en <l icona de anclar que aparece al mantener el puntero sobre un
Guardar como E@ Este PC 4——— Hoy
. . Creacion de objetos de aprendizaje_completo.do... .
Imprimir _@ Agregar un sitio % C:» Qualitas » Ubicua » 2_PP Recursos multimedia » imprimible A A
Compartir
q La Flor.docx
+— 15/07/2020 11:49
= examinar @ Documentos » 3 Ciencias o
Exportar
@ Temal_Entorno de trabajo.docx 15/07/2020 10:44
Transformar Descargas

Si bien podemos editar un documento al mismo tiempo, podemos tener varios documentos
abiertos. Para cambiarnos de uno a otro, podemos hacerlo desde la Barra de tareas, o desde
la opcién Cambiar ventanas de la barra de herramientas de la ficha Vistas.

Desde la Barra de tareas
Clic en Word para visualizar los documentos abiertos.
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I
Clic en el documento al que se desea cambiar.

- La célula

h Las células pueden aparecer aisladas o agrupadas formando organismgs pluricelulares.
| En ambos casos la célula es la estructura mas simple a la que consideramos viva. Hoy se
reconocen tres linajes celulares presentes en la Tierra: las arqueas y ls bacterigs, que
son procariotas unicelulares, y las células eucariotas, que pueden sdr unicelulares o
formar organismos pluricelulares. Las procariotas (anterior al nidleo) no poseen
compartimentos internos rodeados por membranas, salvo excepciongs, mientrps que
las eucariotas (nlcleo verdadero) contienen organulos membranosos {nternos. Uno de
2 los compartimentos membranosos de las eucariotas es el nucleo.

I R T Lo (R R T  Proyectos deinvestigacionen... %' Documento’ - Word W La Flordoc - Word

De hecho, posee numerosos
considerar a un compartimg
® membranas, donde se lleva a ¢

- Uno de los compartimentos or
Paginalde! 364palabras []2  Espafiol (Uruguay)

H R Escribe aqui para buscar

Desde la orden Cambiar ventanas. . . .
1.- Seleccionar ficha Vista.

2.- Clic en Cambiar ventanas
1
3.- Seleccionar documento a visualizar

Autoguardado (® B ©- Documentol - Guardado en E te PC Inic. ses. al =
Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposician Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda £ Buscar ¥ Compartir 11 Comentarios

E2 [ElEsquema D‘| IE EE Regla Q [I} [E] una pagina I Nuevaventana | DO F"j F =

& =l Borrador <) — [ Lineas de la cuadricula M0 5 yarias paginas S Organizartodo | [ S “LF Es

Mado de Disefio de Disefio Herramientas Vertical  En ) Zoom 100% fa . Cambiar Macrgs | Propiedades

lectura impresién  web de aprendizaje paralelo [ Panel de navegacien ++Ancho depagina | = Dividir [ wentanas~ -

Vistas Inmersive | Movimiento de pagina Mostrar Zoom Ventanz v 1 Documentol oy
L ]'I'Z'I‘l'l‘g'\‘1'I'2'I‘J'I‘4'\‘s'l'ﬁ'l‘7'\‘ﬂ‘l'g'l'lﬂ'l‘11'\‘12‘I'1]'I'] 2 La Flor.docx
3 Proyectos de investigacion en un entorno colaborativo.docx

~
. )
- La célula

R Las célhlas pueden aparecer aisladas o agrupadas formando organismos pluricelulares.
b En ambos casos la célula es la estructura mds simple a la que consideramos viva. Hoy se
reconocen tres linajes celulares presentes en la Tierra: las arqueas y las bacterias, que
son procariotas unicelulares, y las células eucariotas, que pueden ser unicelulares o
formar organismos pluricelulares. Las procariotas (anterior al nicleo) no poseen
compartimentos internos rodeados por membranas, salvo excepciones, mientras que
las eucariotas (ntcleo verdadero) contienen organulos membranosos internos. Uno de
J los compartimentos membranosos de las eucariotas es el nticleo.

Toda célula, procariota o eucariota, es un conjunto de moléculas altamente organizado.
De hecho, posee numerosos compartimentos con funciones definidas. Vamos a
considerar a un compartimento celular como un espacio, delimitado o no por
membranas, donde se lleva a cabo una actividad necesaria o importante para la célula.

- Lino de los comnartimentos nresentes en todas las células es la membrana nlasmatica o
Pigina1del 364 palabras [[2  Espafiol (Uruguay) E B - ] + 120%

Exportar un documento

La opcion Exportar del menu de la ficha Archivo, nos permite exportar el documento en
formato .pdf y otros formatos de tipo texto, plantilla o pagina web. Seleccionaremos el que

se adecue a nuestros objetivos o necesidades.
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La Flor.docx - Guardado en Este PC nicses. & @& 7 - x

© Exportar

(R Inicio

Crear un documento PDF/XPS
[ Muevo % Crear documento PDF/XPS /
— = Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
= = El contenido no se puede cambiar con facilidad
F/ Cambiar el 1ipo de archivo 0 [oErserasdeisariars:
i
I
Informacién l:|_
Crear documento
Guardar PDF/XPS

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Transformar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones
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