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Objetivo de la clase:

Aplicar funcion de guardar en el uso de software Word

Estimado estudiante:

Esta semana debes desarrollar esta guia de Tecnologia en donde aprenderas a utilizar la
herramienta de guardar archivos de Word.

Instrucciones generales:

Haz lectura de la guia de apoyo y luego realiza las actividades que se solicitan.

Cuando ya tienes tu texto de Word listo: lo creaste, lo editaste, usaste la fuente y tamafo de letra
que querias, etc.; es hora de guardar el documento. De esta forma lo que hiciste NO se perdera.

Si no guardas tu documento Word, todo que hiciste en él desaparece una vez cerrado el programa.

Para guardar un archivo Word, tenemos 3 opciones.

1° opcidn: dirigirte al botdn de la parte superior izquierda y presionarlo.
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Aplicar funcién de guardar en software Word

| rollar esta guia de Tecnologfa en donde aprenderas a utilizar la

fchivos de Word.
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Si te fijas, alli aparecen varias opciones de lo que puedes hacer; cada una con su icono (dibujo que
lo representa)
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Haras clic en la palabra “Guardar”’, como se muestra a continuacion.

Se abrira la siguiente ventana.
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Alli debes asignarle un nombre a tu archivo y elegir en qué carpeta lo quieres guardar. Es
recomendable, al iniciar con el uso de Word, que el archivo sea guardado en el Escritorio del

computador (flecha verde) ya que de esa forma, lo encontraras mas facilmente después (al encender

el computador, el archivo estara en la primera pantalla que aparece)

Finalmente, haz clic en la palabra “Guardar” (flecha amarilla)
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2° opcion: Dirigirte al icono guardar en la parte superior izquierda de la pantalla.
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Una vez alli, se desplegara la misma ventana de la 1° opcién, donde debes designar un nombre al
archivo y un lugar del computador para guardarlo.
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3° opcion: dirigirte a la X de cerrar ventana en la parte superior derecha de la panatalla.
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Al presionar la X aparecera una nueva ventana en donde te preguntara si deseas guardar el
documento.

Microsoft Office Word ey

| éDesea guardar los cambios efectuados en Documento 12

Si presionas la opcion Sl, se desplegara la misma ventana de la opcion 1y 2.

5] Guardar como X r
“ « 4 [ > Esteequipe » Escritorio » <& ~ B
Organizar Mueva carpeta Bt @ P
~ Maombre Tipo s BE
|| ¥ # Accesorapido
~ 1% basico 2019 Carpeta de archiv. g
1 B Escritorio - i -
| 2017 Carpeta de archiv L
| ‘l’ Beitoudas N 2018 Carpeta‘de archiv
[Z=| Documentos # 2013 Carpeta de archiv
Semana 14 2019-05 Carpeta de archiv
Semana 14 2020 Carpeta de archiv
E— Clases cuarentena Carpeta de archiv
I Consejo 05 de Mayo Carpeta de archiv _ |
gy ~ < >
Nombre de archivo: | El orangutan -
Tipo: | Decumento de Word ~
Autores: 7% Basico Etiquetas: Agregar una etiqueta
[JGuardar miniatira
i iclitar cangetes e e

Sellos Institucionales
Formando personas con valores (Comparierismo, Tolerancia, Responsabilidad) dentro de un contexto social inclusivo.



