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SERIE GUIAS - TECNOLOGIA E INFORMATICA

PERIODO 1 - TRABAJO COLABORATIVO EN LA NUBE

Versiones e

historial —
el sistema

recuerda todo
lo que hice

Guia 8-7-TIC

LO QUE TE LLEVAS HOY
( )

Una auditoria del historial de uno de tus archivos en OneDrive: (a) abres el historial de
versiones de un documento; (b) identificas minimo 3 versiones distintas con sus fechas;
(c) practicas restaurar una version anterior y volver a la actual; (d) en el cuaderno: dibujo
de la pantalla Historial de versiones con las versiones identificadas + las 4 reglas de uso
responsable del historial.
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Apertura: Versiones e historial — el sistema recuerda todo lo que
escribiste

Saber ancestral

En el taller de dota Carmen la costurera del Valle del Cauca, habia una costumbre
estricta: nunca botar las piezas viejas. Cuando un cliente le pedia un vestido a dofia Carmen
y después del primer corte cambiaba de idea (“mejor mds largo”, “mejor mangas cortas”), ella
guardaba TODOS los pedazos cortados. Si después al cliente se le ocurria “no, mejor si'lo
queria corto”, dofia Carmen no tenia que empezar de cero: “Aqur esta el pedazo, lo volvemos

a meter”. Cada decisién tenia marcha atras. Esa virtud — guardar lo que se ha hecho para
poder regresar a versiones anteriores — es exactamente lo que hace OneDrive con tus archivos.
Cada vez que guardas un cambio, no se borra el anterior: queda una version nueva, y la
anterior queda guardada por si te arrepientes. En el campo se llamaba “no botar las piezas”. En

digital se llama “historial de versiones”.

Saber contemporaneo

El historial de versiones es una funcién automatica de OneDrive (y de Google Drive, y de la
mayoria de servicios en la nube). Cada vez que el archivo se modifica de manera significativa

— o cada cierto tiempo — el sistema guarda una version completa del archivo. TU puedes
ver el historial de versiones, leer cualquier version anterior, e incluso restaurar una version vieja
como la actual. ¢Para qué sirve? (1) Si cambias un archivo y te arrepientes, vuelves a la version
anterior. (2) Si un compafiero (con permiso editor) dafia algo, restauras tu versién. (3) Si quieres
saber qué decia el documento ayer, lo abres en versidn anterior sin cambiar el actual. (4) Si
pierdes algo por error, no se pierde para siempre. En Microsoft 365, OneDrive guarda hasta
25 versiones de cada archivo durante 30 dias. Algunas empresas configuran mas.

Pregunta-puente

Estuviste 2 horas escribiendo un trabajo en linea. De repente borras por error un parrafo
importante y guardas sin querer. ;Se perdio para siempre o hay forma de recuperarlo sin haber
hecho copia manual?

 Sabery saber hacer )

Al terminar la clase: (1) podras identificar qué es el historial de versiones y cémo se accede;
(2) sabras aplicar la restauraciéon de una version anterior; (3) podras evaluar cuando usar el
historial vs hacer copia manual; (4) habras auditado el historial de uno de tus archivos.




Tecnologia e Informéatica - Grado 7 Guia 8 - MILC v3
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Referentes
Producto final

Ruta MILC: asi vamos a aprender

Dr. Alvaro Cardenas Orozco

Utiliza herramientas digitales para trabajar de manera colaborativa con otros (MEN, T&l
7°)

Saber ancestral de la minga - Microsoft 365 y OneDrive - Coautoria asincronica

Una auditoria del historial de uno de tus archivos en OneDrive: (a) abres el historial
de versiones de un documento; (b) identificas minimo 3 versiones distintas con

sus fechas; (c) practicas restaurar una version anterior y volver a la actual; (d) en el
cuaderno: dibujo de la pantalla Historial de versiones con las versiones identificadas +
las 4 reglas de uso responsable del historial.

— Hoy haces 4 cosas: imaginas el caso de pérdida, aprendes a abrir el historial, restauras una version,

auditas tu archivo.

Ruta MILC: asi vamos a aprender
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| — Empezamos con 4 casos comunes de pérdida y como se solucionan.

Actividad 1 - ANALIZA — 4 casos comunes de pérdida (10 min - individual). Lee estos 4
casos. Para cada uno, escribe en el cuaderno si el historial de versiones podria salvar a

la persona y por qué. (1) Lucia escribié 3 parrafos en su Word, decidio empezar de cero,

los borrd y guardo. Una hora después se arrepintid. (2) Pedro compartié su archivo con un
companero como editor. El companiero, sin querer, borrd toda la seccion de Pedro. (3) Maria
entregd su trabajo al profe. El profe lo modificd por error y le acepté cambios. Maria quiere ver el
documento como estaba antes de la modificacion. (4) David trabajé en un Excel durante 1 hora.
La sesion expira por inactividad y al volver ve cosas raras. Quiere saber qué cambid.

MARCA CUANDO LO HAYAS HECHO

D Lei los 4 casos con calma.

D Decidi si el historial ayudaria en cada uno.

D Pensé qué se haria sin historial.
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Estacién 2 de 3 - Entender

Lo que va al cuaderno (Actividad 1 - ANALIZA). Titulo: «Actividad 1 — 4 casos de pérdida». Formato:
lista numerada con respuesta corta. Extension: 4 lineas. Sabes que terminaste cuando reconoces que
el historial salva en los 4 casos.

— Después aprendes como abrir y leer el historial, y las 4 reglas de uso responsable.

Estacion 2 de 3 - Entender

Lo que vas a entender

Los 4 casos se solucionan con historial de versiones. Ahora aprende como acceder a él y las 4
reglas para usarlo bien.

c Como abrir el historial de versiones en OneDrive (Word, Excel, PowerPoint). Método
1 desde el archivo abierto: con el documento abierto, ve a la pestafa Archivo (arriba a
la izquierda) — Informacion — Historial de versiones (o Versiones anteriores). Aparece un
panel lateral con la lista de versiones (fecha y autor de cada cambio). Método 2 desde
OneDrive: en OneDrive, encuentra el archivo, haz clic derecho — Historial de versiones.
Mismo panel. Lo que ves: lista de versiones, cada una con fecha y hora exactas +
nombre del autor que hizo el cambio.

e Como navegar y restaurar versiones. (a) Ver una version anterior: haz clic en la fecha
de la versidon que te interesa. Se abre la versidn en otra ventana o pestaia, solo lectura.
La actual sigue intacta. (b) Restaurar version anterior: si decides que esa version es
la que quieres mantener, hay un botén “Restaurar”. Eso convierte esa version vieja en la
actual (la actual pasa a version anterior). (c) Copiar parte de version anterior: si solo
quieres recuperar un parrafo especifico, copia el texto de la versién anterior y pégalo en
la actual.

e Las 4 reglas del uso responsable del historial. (1) Antes de restaurar, lee con calma.
A veces el problema no era la version, sino tu memoria. Lee la versién vieja en otra
pestafia antes de decidir restaurarla. (2) Guarda nota de qué restauraste y por qué. En
el cuaderno o en un comentario del archivo. Si después aparece otro problema, sabes
qué hiciste. (3) No restaures versiones de hace mucho tiempo sin pensar. Si el archivo
lleva 1 mes evolucionando, restaurar la version de hace 3 semanas pierde el trabajo de
las Ultimas semanas. (4) El historial no reemplaza el backup manual de cosas criticas.
Para trabajos importantes (proyecto final, tesis), también copia a USB o a otro lugar. Es
como tener doble seguro.
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Estacion 3 de 3 - Hacer

° Diferencia entre historial vs papelera. Historial = versiones de un archivo que aun
existe (cambios dentro del archivo). Papelera = archivos completos que fueron borrados
pero pueden recuperarse durante 30 dias. Si borraste un archivo completo, usa la
papelera. Si dafiaste un archivo (pero existe), usa el historial. Las dos son herramientas
distintas que se complementan.

Acceso + restauracion + 4 reglas ~

Acceso: Archivo — Informaciéon — Historial de versiones (o clic derecho desde OneDrive).

Restauracion: clic en fecha — leer versiéon — botén Restaurar.

4 reglas: lee antes - guarda nota - no restaures muy atras sin pensar - backup manual para lo
critico.

Historial vs Papelera: historial cambia dentro del archivo - papelera recupera archivos
borrados.

- J

Errores comunes y su correccion

Mitos sobre el historial de versiones. (1) “El historial guarda para siempre” — Falso. OneDrive
guarda 25 versiones durante 30 dias. Después se borran las viejas. (2) “Restaurar una version
borra el resto del historial” — Falso. La version actual se vuelve una versién mas; las viejas
siguen. (3) “Solo el duerio ve el historial” — Falso. Cualquier persona con permiso editor puede
verlo. (4) “El historial no funciona si trabajaste offline” — Cierto en parte: si trabajaste offline, los
cambios se suben cuando vuelves a tener internet, pero las versiones se cuentan distinto.

Lo que va al cuaderno (Actividad 2 - EXPLICA). Titulo: «Actividad 2 — Cémo usar el historial».
Formato: bloque A con el camino paso a paso para abrir el historial. Bloque B con las 4 reglas.
Extension: 8 lineas. Sabes que terminaste cuando podrias guiar a un compariero a abrir el historial
en su computador.

| — Con todo claro, abres uno de tus archivos y exploras su historial en OneDrive.

Estacion 3 de 3 - Hacer

Coémo vas a construir tu producto

Actividad 3 - EVALUA — Auditoria del historial de uno de tus archivos (28 min - individual).
Vas a abrir uno de tus archivos en OneDrive y explorar su historial real. La idea es hacerte amigo
del historial antes de necesitarlo en una emergencia.

Paso 1 — Escoge el archivo. Elige el archivo mas activo que tengas: el de la S4
(mi-vision-minga-digital), el de la S5 (compartido), o el colaborativo de S6. Mientras mas
cambios haya tenido, mas versiones tendra su historial.
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Estacion 3 de 3 - Hacer

e Paso 2 — Abre el archivo y entra al historial. En OneDrive: clic derecho sobre el archivo

— Historial de versiones. O dentro del archivo abierto: Archivo — Informaciéon — Historial
de versiones. Aparece un panel lateral con la lista de versiones.

e Paso 3 — Identifica 3 versiones. En tu cuaderno escribe la lista de versiones que

ves, con fecha exacta y autor: (1) Version mas reciente: [fecha] [tu nombre]. (2) Version
intermedia: [fecha] [autor]. (3) Version mas antigua que aparece: [fecha] [autor]. Si hay
menos de 3 versiones (el archivo es muy nuevo), edita el archivo, guarda, y vuelve al
historial. Una vez tengas minimo 3, sigue.

° Paso 4 — Abre una version anterior y comparala con la actual. Haz clic en la fecha

de la version intermedia (no la mas antigua, una del medio). Se abre en otra pestafia.
Compara: ¢qué tenia esa version que no tiene la actual? ;Qué se agregd? ;Qué se quitd?
Anota 2-3 diferencias en el cuaderno.

e Paso 5 — Practica restaurar (con cuidado). Aqui lo importante: vas a restaurar la

version intermedia y después volver a la actual. (a) En la version intermedia abierta, busca
el botén “Restaurar”. Haz clic. Acepta el mensaje. Ahora esa version es la actual. (b)
Inmediatamente vuelve al historial: ahora la que era la actual antes esta como una versién
mas arriba. (c) Haz clic en ella y restdurala. Vuelves al estado original. Esto te entrena en
que restaurar no destruye, solo reordena.

e Paso 6 — Dibujo del historial + 4 reglas firmadas + reflexion. En el cuaderno haz un

Antes de cerrar la S8

-

boceto del panel de historial (un panel lateral con lista de fechas y autores). Etiqueta:
“Aqui veo todas las versiones de mi archivo”. Después escribe las 4 reglas del uso
responsable y palomita v las que te comprometes a cumplir. Reflexion: “Hoy descubri
que en OneDrive nada se pierde de verdad. La regla que mas me servira es...”. Firma con
nombre y fecha.

|| Abri el historial de versiones de un archivo real.

|| Identifiqué minimo 3 versiones con fecha y autor.
|| Abri una versién anterior y la comparé con la actual.
| Practiqué restaurar una version y volver a la actual.
|| Hice boceto del panel de historial en el cuaderno.
|| Las 4 reglas del uso responsable estan firmadas.
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Producto de la sesién

Plantilla de trabajo

Estructura. Paso 1: escoger archivo. Paso 2: abrir historial (clic derecho). Paso 3: 3 versiones
identificadas. Paso 4: comparar versién anterior con actual. Paso 5: restaurar y volver. Paso 6:
boceto + 4 reglas + reflexion + firma.

Lo que va al cuaderno (Actividad 3 - EVALUA). Titulo: «Actividad 3 — Mi auditoria del historial».
Formato: lista de versiones + diferencias detectadas + boceto + reglas firmadas. Extension: 1 pagina.
Sabes que terminaste cuando confias en que tu trabajo esta seguro porque conoces cémo recuperar
versiones anteriores.

— El producto es la auditoria + dibujo de la pantalla + 4 reglas firmadas.

Producto de la sesion

Auditoria del historial - 3 versiones identificadas - restauracion practicada - 4 reglas firmadas.
Criterios de calidad

(1) Hay 3 versiones distintas identificadas con fecha y autor. (2) El estudiante comparo al
menos 1 version anterior con la actual. (3) El estudiante practico restaurar una versién y volver
a la original. (4) El boceto del panel de historial esta en el cuaderno. (5) Las 4 reglas del uso
responsable estan firmadas.

— Antes de salir, verifica que puedes navegar entre versiones y restaurar una.

Evaluacion liberadora - cinco dimensiones

Sentido de la evaluacion

Evaluar no es solo revisar una nota. Es reconocer qué aprendi, qué cambié en mi, qué
emociones manejé, cdmo me relaciono con la ciudad y la comunidad, y qué le dejaré a quien
viene detras.

Mi reflexion liberadora en cinco dimensiones. Completa cada frase iniciada:
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Triangulo de pensamiento - cierre filoséfico

Dimension Mi respuesta (frame starter) Algo que descubri
1. Personal Lo que méas cambid en mi fue
2. Emocional La emocién mas fuerte fue yla
regulé
3. Ciudadana En democracia esto importa porque
4. Local (Cartago) En mi barrio seria Util para

5. Intergeneracional A mi abuela/abuelo le diria

Para la proxima sustentacion. Vuelve a esta tabla en seis meses. Veras que las respuestas cambian —
no porgue lo aprendido cambie, sino porque ti cambias. La evaluacion liberadora es una conversacion
contigo a través del tiempo.

— Cerramos con 3 voces sobre por qué guardar lo que se ha hecho es disciplina del trabajo serio.

Triangulo de pensamiento - cierre filosoéfico

Dussel - lente del nosotros

Lo que se guarda se puede defender. Lo que se borra sin registro, no.

— formulacion de esta guia, al modo de Enrique Dussel. No es una cita textual.

Hay culturas que guardan todo lo que escriben (archivos de tribunales, actas de juntas, cartas
familiares) y culturas que botan sin registro. Las primeras pueden defenderse cuando alguien
las acusa injustamente: “aqui esta el documento que prueba”. Las segundas dependen de la
memoria humana, que falla. OneDrive es un archivo automatico que defiende tu trabajo: “aqur
esta la version de hace 2 semanas, prueba que yo si entregué a tiempo”. Esa virtud (guardar
para defender) es antigua y sigue siendo poderosa.

¢Estoy aprovechando el archivo automatico que OneDrive me da, o lo ignoro?

Estoicismo - Marco Aurelio - cuidado interior

Quien registra su trabajo no teme el olvido. Quien no registra, depende de la memoria, que es
traidora.

— formulacidn de esta guia, al modo de Marco Aurelio. No es una cita textual.

Marco Aurelio escribia sus reflexiones diarias en un cuaderno (Meditaciones). Por eso las
conservamos 1800 afos después. Si las hubiera dejado solo en su cabeza, se habrian perdido.
Tu trabajo en OneDrive es como esas Meditaciones: queda registrado paso a paso. El
historial de versiones es tu cuaderno automatico. No depende de tu memoria. No depende de
que recordaras guardar. Esta ahi porque el sistema lo hizo por ti. Esa seguridad permite hacer
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Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

trabajo mas arriesgado y creativo.
¢Confio mas en mi memoria que en mis archivos, sabiendo que la memoria falla?

Floridi - lente de la infoesfera

El historial automatico es la promesa de la nube: que tu trabajo no depende de tu propia
disciplina perfecta. La nube te perdona errores.

— formulacion de esta guia, al modo de Luciano Floridi. No es una cita textual.

Antes, si se te olvidaba guardar con Ctr1+G en Word de escritorio, perdias horas. La nube
cambid eso: te perdona los olvidos. Pero la condicion es que conozcas el historial y sepas
usarlo. Quien no sabe, pierde igual que antes. Quien sabe, opera con seguridad. La diferencia
entre los dos es 10 minutos de aprender una herramienta. Hoy fue ese dia.

¢Voy a aprovechar el perdon automatico de la nube, o seguir trabajando con miedo a
perder?

Nota para el docente. Las tres formulaciones son del autor de la guia, no citas textuales de los
pensadores: recogen su lente para pensar el tema, no sus palabras. Si vas a citarlos en clase, remite a
la obra original.

Mi autoevaluacion - marca una casilla por fila

Criterio Lo logré En proceso Necesito apoyo
Comprension del D Explico las ideas con D Reconozco las ideas, D Necesito repasar lo
tema mis palabras. falta precisién. basico.
Pensamiento D Usé los pilares al armar D Usé algunos pilares. D Necesito releer la
computacional mi producto. estacion 2.
Aplicacién y D Mi producto cumple los D Esta armado, con D Aln esta en
producto criterios. ajustes pendientes. construccion.
Reflexion 5 D Respondi cada una con D Respondi algunas con D Mis respuestas son
dimensiones honestidad. detalle. muy generales.
Triangulo de D Conecté las 3 voces D Conecté al menos una. D No las relaciono con mi
pensamiento con mi trabajo. proceso.

Hoy entendi que:

Mi compromiso para la proxima sesion es:
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Mi autoevaluacién - marca una casilla por fila

Cita de despedida - Marco Aurelio

“El obstaculo en el camino se vuelve el camino. Lo que estorba al camino se vuelve camino.”
Cada error de hoy, bien observado, se convierte en pieza del camino que pisaras mafnana.

Nombre completo:
Fecha: Curso/grupo:
Mi firma:

Para la proxima sesion. Esta semana, abre el historial de versiones de al menos 2 archivos distintos.

Familiarizate. Verifica que entiendes cdmo navegar entre versiones. La proxima clase aprendes Outlook
y Teams: el correo institucional + las reuniones virtuales profesionales. El periodo entra en su recta final.

10
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