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Como guardar su trabajo

N.ORG

November 10, 2013
Deear family and friends,

Theis buas besen o special year for Richord and me! We celebrated our 0% nedding
annivensary with friends at a small party. We brought out photos from our
wedding and bopeymoon so cveryone had proof we were young once!

We visited Washingion DC this seymer snd srw masy modmments and
eeenma. | loved masy things shout Wiskingion D including how many things
Ehete ane 1 do el b [t 1 eapecially ezpoed s Walsoeal Koo e thede
e fend looes LAy whnch are & fevosite of gung.

W bodh love spending tieme with the youngest srembers of the fanily, especially
o pranddsmphier Shxy, She tumed 5 this year.

Guardar el trabajo es una buena idea, incluso cuando no ha terminado de crear

el documento. Cuando Jane guarda su trabajo, evita perderlo si hay un error

o si la computadora deja de funcionar. Hay dos maneras de guardar su trabajo

al utilizar Word.

La primera forma en que Jane puede guardarlo es haciendo clic en la

pestafa “File” en la parte superior izquierda de la pantalla.
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Cuando el menu se abre, Jane puede hacer clic en “Save” o “Save As”.
Ambas opciones guardaran el trabajo. Cuando Jane guarda algo por primera

vez, se le pide el nombre del archivo y que lo coloque en el lugar de su
eleccion.

Save As

Cuando Jane hace clic en “Save As”, ella puede guardar el documento en
cualquier lugar en la computadora o incluso en una unidad flash con esta
opcién. Sélo tiene que recordar donde ha guardado el archivo.

En esta versién de Word, Jane hace clic en “Browse”.
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Jane tiene la opcion adicional de elegir el tipo de archivo con que desea
guardar su documento. La mejor idea es guardar el archivo como un
documento de Word, que es la opcion predeterminada. Antes de elegir
cualquiera de las otras opciones de archivo, es importante que se asegure de
entender el tipo de archivo con que se esta guardando. Guardar algo como el
tipo de archivo incorrecto puede impedirle abrir el documento la proxima vez
que lo necesite.
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Ahora Jane puede escribir un nombre de archivo para su documento. Jane puede
nombrar el archivo casi de cualquier forma que quiera. Hay algunos caracteres
que no se pueden utilizar en un nombre de archivo; entre ellos, caracteres
especiales como los signos de porcentaje o de dolar. Word le avisara si intenta
utilizar caracteres especiales que no estan permitidos.
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Jane escribe el nombre de su archivo y hace clic en el botdn “Save” para guardar
el archivo.
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Movember 10, 2003
Deesr furmily md riends,

Thits has beem o special year for Richard sed pse? Wi celebrsied cor 302 wedding
anniversary with friends of a small party. We twought out phots from owr
wedding a5 Boarymioon ko evEryons had peond we Were Yoy once?

Wg visibgd ‘Washington DC thai suanmes and W nagy momanesi and
sitsgimni, | boved masy things sbois Winlungion DC includng how mnany g
there are to do tal ane fee? | especially enjoyed the Mational Zoo becaune there
wiane ped lom Ramsrins. which ane s fnvorise of mine

Wa bath love spending e with B youngeit snembery of the Bumaly, eipedially
o grasbighter Sawy, She turmed 5 this ves

Una vez que Jane guarda su documento de Word por primera vez, puede seguir
presionando “Save” ya sea en la pestafna “File” o simplemente hacer clic en el
icono de guardar en la barra superior de menu. Este es el icono que se parece
a un disquete.

Cuando Jane hace clic en el icono de guardar, no se le pide que dé un
nombre al archivo o que escoja el lugar donde se guardara. El archivo se
guarda automaticamente con el mismo nombre y en la misma ubicacion
que ella habia elegido antes, puesto que ya lo habia guardado una vez.

Trate de guardar su trabajo con frecuencia, haciéndolo varias veces mientras
esté trabajando en el documento y cada vez que se tome un descanso.
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