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GUARDAR, ABRIR Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO

Para guardar, abriry crear un nuevo documento realizado en Microsoft Word 2013 se deben seguir los siguientes pasos:

GUARDAR UN DOCUMENTO:
Al momento de crear un documento y si se desea guardar, debemos hacer lo siguiente:

1) Damos clic en la ficha de opciones de Archivo:

(G Documentosd - Word 7 H - &8 %
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  WISTA

_— A r b Buscar -
- C - A
Calibri (Cuerpe - |11 A A Aa 2L 9 | aasbeenc AaBbCeDe AaBbCt AaBbCc ,L\alj\ AaBbCcC AaBbCcDe AaBbCeDe 8 AaBbCcDe % R .
| % Reemplazar
Pegar . . - - Y 1 <p 2 g Enfasis  Enfasis
P Coprformate N K 5w B ¥4 = TNormal | TSinespa..  Thulal  Titula Puesta  Subtitulo Enfasissutil  Enfasiz  Enfasisint. Tedoenn 1+ Seleccionsr~
Portapapeles n Fuente Parrafo n Estilos

3 Edicién ~

C)

Informacion

Nuevo

2) Buscamos la opcién Guardar o Guardar Como y le damos clic:

Proteger documento

, N . .7 . . Abrir Controle el tipo de cambios que los demias pueden hacer en este
3) Después presionamos clic en la opcion Equipo, seguidamente . e
clic en la opcidn Examinar: »
@ Documentofd - Word ‘ ,j Inspeccionar documento
mprimir o

Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que cantiene:
Comprabar si hay

Guardar como

Propiedades del documento y nombre del autor

Nuevo

Abrir I@a, OneDrive E;I Equipo

Carpetas recientes

Guardar E":' Equipo I Madulo Procesador de Texto - Word
— G: » S0Seduca » Modulo Procesador de Texto - Word
Guardar como. L
Modulo Procesador de Texto - Word 2013
g + Agregar un sitio Gt » SOSeduca » Modulo Procesador de Texto - Word 2013
Encabezados y Pie de pagina Modulos
Gt » SOSeduca » Encabezados y Pie de pagina Médulos

Campartir
Exportar Modulo del Sistema Operativo - Windows
G: » SOSeduca » Modulo del Sisterna Operative - Windows

Cerrar Imagenes
G: » SOSeduca » Imagenes

Mis documentos
Cuenta .
Escritorio

4) A continuacién se abrird una ventana donde vamos a colocar el nombre que le vamos a dar al documento y
especificamos el lugar donde vamos a guardarlo:

Opciones

3] Guardar como
4 & » Bibliotecas » Deocumentos » v & Bus D »
Orgerizar v Nusvs carpeta w

) ot s Nomere g Casilla donde se especifica la ubicacion para

Pl ersonaizaces de Ofice

¢ Faverios ESTANDARES e guardar el documento.
Secundaria_Activa

¥ Grupe de Investigacicn Didactica y Nuevas Tecnologias - UDEA
SO5educe

B Potescr super©

02 Escuela Nueva

B= Area de una regitn plana usande |3 Integral Definidz E
i ’ Casilla para colocar el nombre del documento.
& Equipo
ik Disco local (1
E—y Ya después de colocar el nombre y buscar la
¥ Disco Documer
i 5 E ubicacién, le damos clic en el botén Guardar y el
Nombreden:hlm:l wdlar Microsoft Word 2013 “I .
oo Do W G documento automaticamente queda guardado.

[ Guardar miniatura

8 ooyt i o =
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5) Para verificar si se guardd bien el documento, observamos en la barra de titulo si aparece el nombre que se le

coloco al momento de guardarlo:

@ o - |

Guardar Microsoft Word 2013 - W

ord |

INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA

Y

N Calibri (Cuerpc~ [11 | A A7 Aa~ A 3= 401
Pegar - s R - == == 1=
¥ Copiarformate. N K S e X A-F - A E=== 02

Fortapapeles 5 Fuente & Prrato 5

—
REVISAR VISTA

AaBbCeDe AaBbCeDe AaBhC(

TNormal = TSinespa..  Titulo1

razncer AQBI aasbeer assbeen assbeen: as

Titulo 2 Puesto Subtftulo  Enfasis sutil

Estilos

AaBbCcD(

Enfasis Enfasis int... Textoenn..

7 EH - 8 %
Sala de Computo Didicticas y NT ~
% Buscar -

| 3 Reemplazar

I3 Seleccionar -

[ Edicién

iSabfas que!
v

Si le haces algiin cambio o modificacion al documento que estas trabajando, lo puedes volver a guardar dandole clic al

botén | (ubicado en la parte de arriba de Archivo) o ir a la ficha de opciones de archivo y dar clic en Guardar.

v
pasos anteriormente mencionados.

También puedes guardar un documento con la ayuda del teclado utilizando la combinacién de teclas Ctrl+G, y sigue los

ABRIR UN DOCUMENTO:

Para abrir un documento que se habia guardado previamente, debemos hacer lo siguiente:

Aplicaciones

1) Abrimos la aplicacién de Microsoft Word 2013:

2) Damos clic en la ficha de opciones de Archivo:

O -
INICIO | INSERTAR ~ DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA
Calibri (Cuerpe~ 11 ~| A &7 Aa~ & iZ .S sE= 2 1
Pegar . S ., CEE==tE &
I % coparformate N K S ramx. X' Q-F- B E=EE==E S
Portapapeles m Fuente n Pamafo

3) Buscamos la opcién Abrir y le damos clic:

C)

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar coma

DirectVobSub

fidshow audio

decoder

ffdshow VFW
interface

ffdshow video
decoder

W GraphStudioNext

Haali Media Splitter

LAV Audio

LAV Splitter

. Medialnfo

Reset to
recommended...
VobSubStrip

Win7DSFilterTwea..

Xvid encoder

Uninstall

Access 2013

@ Guardar Microsoft Word 2013 - Word
Informacién A b rir
Nuevo
L 5 Documentos recientes
o L) Documentos recientes
[ 3-GuardarAbriry_Crear_un_nuevo_documento
Guardar G: » SOSeduca » Modulos Procesador de Texto - Word 2013
@ Onevrive @ Guardar Microsoft Word 2013
Guardar como Mis documentos
5-Alineacion_de_texto_en_Word_2013
Impree L Eauipo T . sO5educa » Modulos rocesador de Tero - Word 2013
Compartir - 2Pantalla_principal y_partes_de Word_2013
Agregar un sitio G: » SOSeduca » Modulos Procesador de Texto - Word 2013
Exportar a 3-Guardar_Abrir_y_Crear_un_nuevo_documento
G: » SOSeduca » Modulo Procesador de Texto - Word 2013
Cerrar .
@ 17-insertar Marca de Agua
G: » SOSeduca » Modulo Procesador de Texto - Word
Cuenta @ 16-Configurar Pégina
G: » SOSeduca » Modulo Procesador de Texto - Word
Opciones VE 5-Alineacion del Texto
G: » SOSeduca » Modulo Procesador de Texto - Word
@) Microsoft Word 2013
G: » SOSeduca » Encabezados y Pie de pagina Médulos
- 2Pantalla Principal y sus Partes
GasO Adodila Riocecadey do Tost )

Excel 2013

Panel de telemetria
para Office 2013
PowerPoint 2013
Preferencias de
idioma de Office_.

Registro de
% telemetria para...

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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5) Sipor el contrario, el documento que se

desea abrir no es reciento, se presiona
clic en Equipo, seguidamente clic en la
opcion Examinar:

MODULO DE MICROSOFT WORD 2013 I@

Procesador de Texto |

©

Informacién A b ri I

Guardar Microsoft Word 2013 - Word

Nuevo _
) Equipo
@ Documentos recientes E;I quip
Abrir
Carpeta actual
Guardar
#@a OneDrive Mis documentos
Guardar como
= Carpetas recientes
| L Eau
TR I;I SHIE Modulos Procesador de Texto - Word 2013
G: » SOSeduca » Modulos Procesador de Texto - Word 2013
Compartir
+ Agregar un sitio Modulo Procesador de Texto - Word 2013
Exportar G: » SO0Seduca » Modulo Procesador de Texto - Word 2013

Cerrar

Cuenta

Opciones

Mis documentos

Modulo Procesador de Texto - Word
G: » S0Seduca » Modulo Procesador de Texto - Word

Encabezados y Pie de pagina Modulos
G: » SOSeduca » Encabezados y Pie de pagina Médulos

Escritorio

Examinar @

6) A continuacién se abrird una ventana donde vamos a colocar el nombre que tiene el documento que vamos

abrir o podemos buscarlo si sabemos la ubicacién:

[w3] Abrir

1 [F + Bibliotecas » Documentos »

. Plantillas personalizadas de Office

V] Orientaciones pedagogicas Educacion Artistica
8 Fouing ol [

v

't Favoritos | ESTANDARES Areas
4 Descargas | Secundariz_Activa
B Escritorio % Grupo de Investigacion Didactica y Nuevas Tecnologias - UDEA
=l Sitios recientes J §0Seduca
B Formato CUENTA DE COBRO LEY 1607 DE 2012,
- Bibliotecas I} PROTOCOLC N21 INTEGRADO ESPECIAL
[¥| Documentos [T modelo-addie-en-la-suma-can-ninos
=] Im3genes M1_operatoria_basica
o Misica B ACTIVIDADES PARA TERCERO DE PRIMARIA
B videos 1 01670010

(]

Nombre de archivos |

Buscar en Documentos r

Organizar v Nueva carpeta v
~ s
[ Microsoft word || MNomore Fech

Todos los documentos de Wen v

Abric | Cancelar

> Casilla donde podemos buscar el documento
que vamos abrir si sabes la ubicacion.

Casilla donde se coloca el nombre para abrir el
documento, si sabemos el nombre.

Ya después de hacer cualquiera de los dos pasos
anteriores, le damos clic al botdn Abrir, automaticamente
nos muestra en el area de trabajo el documento.

iSabias que!

v Siconoces exactamente dénde esta la ubicacién del documento de Word, puedes abrirlo directamente presionando doble
clic con el mouse y puedes omitir todos los pasos anteriormente mencionados.

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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CREAR UN NUEVO DOCUMENTO:

Si tienes un documento abierto en Microsoft Word 2013 y deseas abrir uno nuevo, debes hacer lo siguiente:

1) Presiona clic en la ficha de opciones de Archivo:

[~ =] (G DocumentoBt - Word 7 ®m - & X
- INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
, .
1

b Buscar -

2 Reemplazar

Calibri (Cuerpe- {11 -/ A" A7 Aa- A - E3E U9 | aasbene assbeede AaBbCe Asebcel QB asebcer acsbecne AaBbCede Aasn AaBbCcDe —

= & - | TNormal | TSinespa. Thulal  Thula?  Puesto  Subtiulo Enfasissutil  Enfasis  Enfasisint. Tedoenn. -

Pegar N A.r . oA
R T L I3 Seleccionar -

Portapapeles n Fuente Prrafo ~ Estilos n Edicién ~

2) Presionamos clic en Nuevo:

Informacién

el MNucvo
Abrir
Guardar

Guardar como

Guardar Microsoft Word 2013 - Word

3) Nos abrird una ventana con @
las plantillas disponibles que P NUevo
podemos escoger, en este [

caso le damos clic en Abrir Buscar plantillas en linea o

S Bisquedas sugeridas:  Informe  Calendario  Follcto  Efiquetas  Tarjeta  Invitaciones

Documento en blanco.

Guardar como

Imprimir

Encabezado

Aa Titulo
Compartir

A continuacién aparecera un Exporar

documento nuevo, listo para = pp———
trabajar. S Espaciodo simplo —— S———
Opciones
TITULO Ko™

| [rituto
i DEL
E. N EVENTO]
— 5 ——— I
E P [ . . b4 | (rituo
— DEL
g EVENTO)

Disefio con bandas Prospecto empresarial Folleto con flores Postal de eventos

iSabias que!
v/ También puedes crear un nuevo documento con la ayuda del teclado utilizando la combinacién de teclas Ctrl+U.

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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