
Ficha 004
Guardar un documento

Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta.
Esta carpeta esta en una unidad de disco.

Para guardar un documento debes tener en cuenta:

o El nombre que pondrás al documento.
o En que carpeta lo guardarás.
o En que unidad de disco (disco duro, memoria USB...)

Hay dos maneras de guardar: Guardar o Guardar como...

Guardar como...

Utilizaremos esta opción cuando se trate de guardar
un documento nuevo o un documento ya usado del que
queremos crear otra versión con otro nombre.

o Si se trata de guardar un documento nuevo, también puedes
"clicar" directamente en el botón guardar de la barra de
herramientas estándar.

o Si se trata de guardar un documento ya existente con otro
nombre (por ejemplo: hemos utilizado una carta que ya
existe para crear otro y así ahorrar trabajo), Esta opción
permite dejar el documento original sin modificar.

Se abrirá este cuadro de diálogo:

Aquí indicamos donde guardamos
el documento

Aquí indicamos el nombre del
documento



Ficha 004
Guardar

Aplicaremos esta opción cuando se trate de guardar un documento
que ya existe y queremos actualizar su contenido –guardar los
cambios-.
Tenemos dos opciones:

En los dos casos, si el documento es pequeño, el proceso será muy
rápido y no pasará aparentemente nada, el programa guardará el
documento en la ubicación y con el nombre originales.


