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UNIDAD 4: GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS

4.1 Guardar y Guardar como

Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardary Guardar

como... de la pestafia Archivo, o bien el icono H 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
podrds conservar el original y la copia modificada por separado.

La primera pantalla que aparece al utilizar Guardar como es la siguiente.

Documento3 - Word ? - 0 X
; [J Equipo =
Abrir @@ SkyDrive de aula E—L quip
Carpetas recientes
Guardar Pra L
H=E Otras ubicaciones web otros
e D: » mis_webs » en_construccio » cursos »...
Guardar como
= Escritorio
Imprimi EI ] Equipo
oA Ly R Word-2010_Generado_pdf
D: » mis_webs » acabados » Word-2010 » W
Compartir
+ Agregar un sitio Curso Word
Exportar Mis documentos » Curso aular  » Ejempl..

Mis documentos
Cerrar

Cuenta

Examinar

Opciones —

En esta pantalla se puede elegir la ubicacion (dispositivo) y la carpeta donde vamos a
guardar el archivo.

El dispositivo mas utilizado es nuestro propio ordenador, es decir, la
opcién Equipo.También podemos elegir otras ubicaciones como SkyDrive. Si hacemos
clic en Agregar un sitio nos mostrara otra pantalla para elegir entre SharePoint y
SkyDrive. También podemos elegir otras ubicaciones en la web.

Una vez elegida la ubicacion podemos elegir una carpeta dentro de esa ubicacion.
Podemos hacer clic en una de las carpetas que se nos muestran en la parte derecha de
la pantalla o podemos buscar otra carpeta haciendo clic en Examinar. En ambos casos
se abrira un cuadro de didlogo similar al que ves a continuacidn
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e"/‘ .. « DATA(D:) » mis_webs » otros_word » v l ‘,I Buscar otros_word
Organizar v Nueva carpeta S, @
2 Nombre Fecha de modifica... %
- Bibliotecas =
“-Tj B .. borrarlos 02/06/2013 12:48 "‘
| Documentos =
=1 Imé .. descarga-ayuda 2/06/2013 12:48
‘Z;J J?genes — ' snagit /06/2013 12:48
= P 0 Asf 13/12/201010:09
= ﬂi‘] autocorreccion 02/06/2013 12:52
o o ‘ 15 Capitulo 1 29/10/2010 11:23
1™ Equipo 5
: E,qoqu | @5 Capitulo2 13/10/2010 14:59
L 15| Capitulo 3 13/10/201014:59  +
- DATA (D:) e = ;
Nombre de archivo: =
Tipo: [Documento de Word v
Autores: usuariol Etiquetas: Agregar una etioueta
[7] Guardar miniatura
4 Ocultar carpetas Herramientas + [ Guardar ] l Cancelar ]

- Al utilizar el comando Guardar (también CTRL+G) o el icono H no se abrira ningun
cuadro de didlogo, simplemente se guardardn los cambios. A excepciéon de un
documento que nunca ha sido guardado, en ese caso si que se abrird el cuadro de
didlogo para que elijas el nombre y ubicacidon que quieras darle.

En funcién de la versidon de Windows que utilices, la ventana sera de una forma u otra.
Aun asi, aunque la estética y botones cambien ligeramente, la base es la misma. Para
guardar un archivo debes tener en cuenta:

- Dénde se guarda
- El nombre del archivo
- El tipo del archivo

Veamos codmo elegir estos parametros:
e Ddnde se guarda:

En la parte central del cuadro se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la
carpeta en que estamos situados, en este caso otros_word. 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 elegir una de las carpetas recientes pero la primera vez que guardamos
un documento y cuando pulsamos el botdn Examinar la carpeta que se muestre sea la
que estd destinada por defecto a guardar los documentos.
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La imagen de muestra estd basada en el cuadro que se presentaria en un
sistema Windows 7. Desde el panel de la zona izquierda puedes elegir otra carpeta. O
bien puedes ir explorando las subcarpetas desde la zona central, haciendo doble clic
sobre ellas para abrirlas y pulsando la tecla RETROCESOpara volver al nivel superior.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la
imagen Bibliotecas > Documentos. Para ello, deberias pulsar la flecha negra que

separa cada nivel de carpetas y elegir en el submenu en cual te quieres situar.

4| - Bibliotecas
4 3 Documentos
> | Mis documentos
» . Documentos pablicos

* |e=| Imagenes
» JT' Musica

- B Videos

Si quieres, puedes pulsar el botén Nueva carpeta para crear una carpeta nueva donde
guardar el archivo.

En Windows XP, por ejemplo, el sistema es algo distinto. En la zona superior, en vez de
pulsar sobre la flecha, deberas utilizar el desplegable Guardar en para elegir la carpeta.

Para crear una nueva carpeta deberias utilizar el siguiente icono — .

- Guardar y sincronizar ke si el documento estd en SkyDrive.

El Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o
documento.
Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento.

e El tipo de archivo se especifica en el desplegable inferior.
Normalmente por defecto serd Documento de Word, pero desde el menu despegable
podemos elegir otros tipos, para, por ejemplo, guardar una copia el formato PDF.

Tipo: | Documento de Word (*.docx)
tores Documemo de Word ".docx d
" Documento habilitado con macros de Word (*.docm)

Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

petas PDF (*.pdf)

— Documento XPS (" xps)

Péagina Web de unsolc archivo (*.mht:*.mntml)

Pagina Web {".htm;"htmi)

Pagina Web, tiltrada (~.htm;™.html)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (*.txt)

Documento XML de Word (*.xml)

Documento XML de Word 2003 (*xm!l)

Texto de OpenDocument (*.odt)

Documento de Werks 6 - 9 (*.wps)

Works 6,0 - 9.0 (*.wps)
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Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma
carpeta, aparece un cuadro de didlogo avisandonos, ya que no es posible que esto
suceda. Se presentan tres opciones:

' '
Microsoft Word |2 [

El archivo Prueba ya existe.

Opciones:
(@ Reemplazar el archivo existente.}

{:} Guardar cambios con un nombre diferente.
(7) Combinar cambios en un archivo existente,

[ Aceptar ][ Cancelar

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecerd y 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
solo archivo.

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

2 : —— PRy = ™\
;'Guardar F w
v; .. « DATA (D:) » mis_webs » otros_word » v | 45 H Buscar otros_word ,O’
Organizar v Nueva carpeta gz w @
,
A Nombre Fecha de modifica... *
- Bibliotecas =
fir:j D . borrarlos 02/06/201312:48 "“
= ; °fument°s || descarga-ayuda 02/06/201312:48
‘j’J I\rAn.ag?enes — " snagit 02/06/201312:48
W 2 Asf 13/12/2010 10:09
= ﬂf;} autocorreccion 02/06/2013 12:52
o Eoui l V| Capitulo 1 29/10/201011:23
1™ Equipo
6 ﬁ,qosp(C) L % Capitulo2 13/10/2010 14:59
- 5 Capitulo 3 13/10/201014:59 o
u DATA (D3) ~|mo = :
Nombre de archivo: | [ X
Tipo: [Documento de Word %
Autores: usuariol Etiouetas: Aareaar una etioueta
4
[} Guardar miniatura
Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar
A
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Herramientas.
Junto al botdn Guardar encontraras la opcidon Herramientas. Si haces clic en ella, veras
gue se abre un menu que te permiteconectar a una unidad de red para 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 Comprimir imagenes.

[ Herramientas |

Conectar a unidad de red...
Opciones al guardar...
Opciones generales...
Opciones Web...

Comprimir imagenes...

La forma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de didlogo también
puede variar de las imagenes del curso a tu caso particular. Pero en este caso no se
debe a la version de Windows, sino que es algo facilmente personalizable: se trata de
las Vistas.

Haciendo clic en el icono de Vistasse mostrara un submend que te permitira
seleccionar cémo visualizar los elementos. Dependiendo de tu versidon de Windows, las
vistas disponibles serdn unas u otras, pero las opciones son muy similares:

i€ Iconos muy grandes

B4 vistas en miniatura i Iconos grandes
HZ  Mosaicos sl Iconos medianos
=5 Iconos

—— 5 Iconos pequefios
s-e- | jsta
=== $+ Lista
Z5Z  Detalles e

“d Propiedades [> &=z Detalles
= Vista previa 5= Mosaicos

B Vista Web 4= Contenido

A laizquierda, las vistas en Windows Vista. A la derecha, las vistas en Windows 7.

La vista mas util normalmente es Detalles, porque muestra listadas las propiedades de
los archivos (como su fecha de creacion o modificacién, etc.) y ademas te permite
ordenar los archivos por cualquiera de estas propiedades, haciendo clic sobre su
encabezado. Es la vista que 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
versién anterior de Word 2010, se podia hacer con un sélo clic. Aunque, como ya
hemos dicho, pulsando F12 se abre cuadro de didlogo directamente.
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4.2 Abrir un documento

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando Abrir de
la pestaia Archivo. Asi nos mostrara la siguiente pantalla.

nuevo - Word ? - 0O X

©
Informacién A b r'| 8 N |

Nuevo

@ . Documentos recientes
Documentos recientes

Abrir
nuevo
Guardar —! D: » mis_webs » en_construccio » cur...
& SkyDrive de aula = Nuevo
Guardar como =| D: » mis_webs » en_construccio » cur...
o Pra o = pruebal
iippinig t‘tz% QuasbicacicnesWeD = ?kyDrive de aula » Documentos
Compartir Ventas
E‘D Equipo SkyDrivede aula : =
= =
Exportar mé—“ Ventas
#™—| https://d.docs.live.net » 03f335521f6c...
Cerrar iti
+ Agregar un sitio pruebal

- https://d.docs.live.net » caeB925fd54... v
| []

Desde aqui podemos abrir uno de los documentos recientes haciendo clic en la lista de
la parte derecha. Si el documento que queremos abrir no aparece entre los
documentos recientes haremos clic en una de les opciones de la parte central,
SkyDrive, Equipo, ...

Para buscar en nuestro disco duro pulsaremos en Equipoy se abrira una pantalla
similar a la que hemos visto para Guardar, desde ella elegiremos la carpeta donde
queremos buscar y se abrird un cuadro de didlogo similar al siguiente.

] Abrir Ee)

@u"gﬂ » Bibliotecas » Curso » - |‘,|l Buscar o
Organizar v Nueva carpeta ==~ [l @
(W] Microsoft Word — Biblioteca Curso aulaclic o ]

iy rganizar por: Carpeta ¥
|, Plantillas Incluye: 2 ubicaciones
= Nombre : Fecha de modificacién T
i Favoritos 1
& Descargas 4 Ejemplos del curso (5) =
B Escritorio K:\Usuarios\usuariol\Mis documentos
2 Sitios recientes f libreriaxml 31/03/201012:12 i
) libreria2 xml 31/03/2010 12:52 C
J Bibliotecas & Notas escolares.docx 1 07/06/2010 14:03 C
) aula @] v1.docx AL 31/03/2010 9:09 C
i Curso @ v2.docx 31/03/2010 9:09 e
E] Documentos v | 10 ]
Nombre de archivo: Notas escolares.docx v [Todos los documentos de Won v]
Herramientas v [ Abrir Iv] [ Cancelar y
" J
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También podemos abrir este cuadro de didlogo desde el documento pulsando
CTRL+F12 sin pasar por la pantalla anterior.

Si el documento que queremos abrir estd en la lista que se nos muestra basta
hacer doble clic sobre él para abrirlo, en otro caso seguiremos buscando en las
carpetas.

Busqueda del archivo dentro de una carpeta.

Este cuadro de didlogo es similar al del comando Guardar. El cuadro Nombrey el
desplegable de tipo de archivo nos ayudan a encontrar el archivo que 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
lista con los archivos que empiecen porvque te permitird hacer clic en él
directamente. Esto es Util en carpetas que contienen gran cantidad de archivos.

Nombre de archivo: v

vl.docx

v2.docx l}

Si conocemos el nombre exacto del documento bastara escribirlo en el campo Nombre
del archivo y hacer clic en el botén Abrir.

También el desplegable de tipo 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 carpeta esta el archivo lo mejor es que utilices el
buscador que encontraras en la parte superior derecha del cuadro de didlogo.

S

Aunque no sepas la carpeta exacta, debes recordar que las carpetas estan unas dentro
de otras, en orden jerarquico. De modo que si normalmente guardas tus documentos
en subcarpetas dentro de Mis documentos, deberds situarte en la carpeta padre Mis
documentos y utilizar el cuadro de busqueda, ya que este incluye las subcarpetas en su
ambito de busqueda.
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4.3 Eliminar y recuperar archivos

Desde los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como podemos borrar un archivo o
carpeta que esté listado. Para ello haremos clic con el botén derecho del ratén sobre el
elemento y elegiremos la opcidn Eliminar. O bien lo seleccionamos y pulsamos la
tecla SUPR.

Pero, ¢y si lo borramos por error y 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.

1. Para abrir la papelera situate en el Escritorioy haz doble clic sobre el icono

o e

de Papelera de reciclaje. "

2. Selecciona los Elementos a restaurar haciendo clic sobre ellos. Si son elementos
alternativos utiliza la tecla CTRL para seleccionarlos o la tecla MAYUS si son
consecutivos.

3. Una vez seleccionados haz clic con el botén secundario del raton sobre uno de
los elementos seleccionados y elige Restaurar en el menu contextual.

Los archivos seleccionados volveran a estar en el sitio donde se encontraban antes
de ser eliminados. Si no sabes dénde estaban anteriormente los elementos a
restaurar, listalos en vista Detalley fijate en la ruta que aparece en la
columna Ubicacién original antes de restaurarlos, ya que es ahi donde lo guardara.

Hay que tener en cuenta que una vez vaciada la papelera de reciclaje ya no se pueden
recuperar los archivos por este método.
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