Curso Introduccion a la informatica
Universidad de Mayores

GUARDAR Y ABRIR UN DOCUMENTO (EJEMPLO CON

WORD)

1. Estoy trabajando en un documento de Word y quiero
guardarlo. Selecciono menu Archivo
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2. Selecciono la opcion Guardar (1), luego Equipo (2) y en la
parte derecha aparecen las carpetas mas comunes. Con el
botdon Examinar podemos explorar en detalle el lugar de
destino (3).
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3. Y aparece un cuadro donde podemos indicar mas detalles
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Lugar donde se guarda

= Ocultar carpetas
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Documentos Archivos de Outlook Carpeta de archivos
Escritorio BMW1200R Carpeta de archivos
Imagenes Borja Carpeta de archivos
Musica Camtasia Studic Carpeta de archivos
Videos CyberlLink Carpeta de archivos
Windows (C) Fragments Carpeta de archivos
hp.applications.package.appdata Carpeta de archivos
Recovery Image (D:)
) hp.system.package.metadata Carpeta de archivos
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KINGSTON (J:) Optimizer Pro Carpeta de archivos
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) Visual Studic 2013 Carpeta de archivos
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4. Al pulsar en Guardar el archivo queda almacenado.
Posteriormente podré volver a recuperarlo pulsado
Archivo—> Abrir y seleccionandolo de Documentos
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buscarlo en la carpeta apropiada (pulsar en Equipo y
acceder al lugar apropiado):




