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Sugerencias a la hora de guardar los archivos...

¢Como nombro mi archivo de Trabajo Practico?
Para su mejor organizacién, se recomienda adjuntar el archivo siguiendo este modelo:

Apellido_Nombre_NombredelTrabajo.doc
e Ejemplo: Perez_Jose_TrabajoPracticol.doc

Sobre los formatos...

En los espacios de educacién virtual es imprescindible que los
archivos que circulen sean compatibles con las versiones que
utilizan la mayor parte de los usuarios, sin excluir a los que
tienen versiones mds o menos antiguas de los programas.

En ese sentido, por ejemplo configuramos los PDF para la
version 5 del Acrobat Reader, aunque actualmente las versiones llegan a la 9...

Microsoft tiene una politica de una baja compatibilidad de archivos hacia atras, de
manera de obligar a los usuarios a actualizar a las Ultimas versiones de su sistema
operativo y de Office. Los programas de la version 2007 de Office utilizan formatos
propietarios que no sélo no son compatibles con otros programas sino que tampoco
pueden ser abiertos por versiones anteriores de Office o de cédigo abierto como
OpenOffice. En el Grupo Congreso hemos decidido que esos formatos no pueden ser
utilizados en la presentacion de trabajos.

El principal de los formatos no aceptables es DOCX, el formato de los documentos
producido por Word 2007.
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éCémo guardo los archivos con “COMPATIBILIDAD”?

En Clic sobre el icono del programa (arriba, izquierda) para abrir el menu Archivo, la
opcién de Guardar como... podemos elegir:

Guardar como documento compatible con Word 97 a 2003
o)

Elegir uno de los otros formatos disponibles.

Las opciones sobre formatos son muy amplias.

B La que nos interesa
_ partica MR mento

compatible con Word 97 a

_] Nuevo Guardar una copia del documento 2003.
'? > Documento de Word
~ = I Guarda el documento en el formato de archiv
J Abrir predeterminado. R
e— . 8] Guardar como
w .| Plantilla de Word acee -
l I Guardar 3 Guarda el documento como una plantilla @U'l. Escritorio »
utilizarse para dar formato a documentos
\ Organzar v &5 Vistas v . Nueva carpeta
| = @ > Documento de Word 97-2003 > . -
| & Guardar como |k — I Guarda una copia del documento comple || Vinculos favort Nt Toradlo. | Tipo fech
compatible con Word 97-2003. Plantillas B sinia bs
- 1. Acceso publico k1
it ;I Imprimir R ,  Buscar complementos para otros formatc B Documentos M Equipo kv
=) ol @ Mas informacion sobre los complementos &l Sitios recientes ‘-.:Red @ c
] en otros formatos como PDF o XPS. B Escritorio @ Cursos e-Learning B
] .. Album desconocido
y/ Preparar ’ ~—J] Otros formatos M8 Equipo .. Capturas docx
l& Abre el cuadro de didlogo Guardar como [E Imigenes i CD Silvia Peralta
al seleccionar entre todos los tipos de archil Mis » . clau
- Comcsime .~ _HHySP
1 Nueva carpeta
Carpetas A e m
Nombre de archivo: Docl.docx
Tipo: | Do o ]
” Documento de Word (*.docx)
oot Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
o) Ocultar carpetas Plaqtilla de Word 97-2003 (*.dot)
Pagina Web de un solo archivo (".mht;*.mhtml)
Pagina Web (*.htm;* html)
N —— Pagina Web, filtrada (*.htm;*.html)
Formato RTF (*.rtf)
Texto sin formato (*.tdt)
Documento XML de Word (*xml)
Documento XML de Word 2003 (*.xml)
Works 6.0 - 9.0 (*.wps)
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