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GUARDAR, ABRIR Y CREAR UN NUEVO DOCUMENTO
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Para guardar, abrir y crear un nuevo documento realizado en Microsoft Word 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:
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2) Buscamos la opcion Guardar o Guardar Como y le damos clic: (@ -
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3) Nos abrird una ventana donde vamos a colocar el nombre que le vamos a dar al documento y especificamos
el lugar donde vamos a guardarlo:
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Nombre de archivo:|

Tipo:

Documento Guia.docx

Documento de Word (.docx)

Autores: Olga Sofy
[F] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas  ~ Guardar Cancelar

Casilla donde se especifica la ubicacion para
guardar el documento

Casilla para colocar el nombre del documento

- Ya después de colocar el nombre y buscar la
ubicacion, le damos clic en el boton Guardar, es
decir, ya el documento automaticamente quedo
guardado.

4) 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 g

uardarlo.
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Sabi'as Que!
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los pasos anterio

rmente mencionados.

Si le haces algin cambio o modificacion al documento que estas trabajando, lo puedes volver a guardar dandole clic al
botdn = (ubicado en la parte de arriba de Archivo) o ir a la ficha de opciones de archivo y dar clic en Guardar.
v' También puedes guardar un documento con la ayuda del teclado utilizando la combinacién de teclas Ctrl+G, y sigue

Nos puedes encontrar en: http://www.soseduca.com
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ABRIR UN DOCUMENTO:
Para abrir un documento que se habia guardado previamente, debemos hacer lo siguiente:

1) Abrimos la aplicacién de Microsoft Word:
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Nos abrird una ventana donde vamos a colocar el nombre que tiene el documento que vamos abrir o

podemos buscarlo si sabemos la ubicacion:
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I Nembre de archivo:

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 boton Abrir,
automaticamente nos muestra en el area de trabajo
el documento.

Sabi'as Que!

omitir todos los pasos anteriormente mencionados.

v" Sisabes donde esta la ubicacidn exacta del documento de Word, puedes abrirlo directamente con doble clic y puedes

v/ También puedes abrir un documento con la ayuda del teclado utilizando la combinacién de teclas Ctrl+A, pero antes
de eso tienes que abrir Microsoft Word y sigue los demas pasos anteriormente mencionados.

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

Procesador de Texto |

Si tenemos un documento abierto y deseamos abrir uno nuevo, debemos hacer lo siguiente:

1) Damos clic en la ficha de opciones de Archivo:
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3) Nos abrira una ventana con las plantillas disponibles que podemos escoger, en este caso le damos clic en
Documento en blanco para crear un nuevo documento:

Plantillas disponibles Documento en blanco
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v También puedes crear un nuevo documento con la ayuda del teclado utilizando la combinacidn de teclas Ctrl+U.

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




