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16 Usar herramientas de

productividad

Microsoft

®

 Office Mobile

Su iPAQ viene con la suite Microsoft Office Mobile que incluye Microsoft Office Word Mobile,
Microsoft Office Excel

®

 Mobile, Microsoft Office PowerPoint

®

 Mobile y Microsoft Office OneNote

®

Mobile. Puede crear y editar archivos de Word y Excel y visualizar archivos de PowerPoint.

Trabajar con documentos de Office Mobile

Abrir un archivo

Hay muchas formas de abrir un elemento como un documento de Word Mobile, una planilla de Excel

Mobile, una imagen, una nota o una presentación de PowerPoint Mobile:

●

Para abrir un programa, presione Inicio , puntee en Office Mobile y luego puntee en el
nombre del programa. En la lista de archivos, puntee en el archivo que desee abrir. Si no ve el

archivo en la lista, asegúrese de haber elegido la carpeta correcta en la lista de carpetas (de

forma predeterminada, viene con la etiqueta Todas las carpetas).

●

Para abrir el Explorador de archivos, presione Inicio , puntee en Explorador de archivos.
Vaya a la carpeta apropiada y puntee en el archivo que desee abrir.

●

A partir de un mensaje de correo electrónico abierto, puntee en el archivo adjunto que desee

abrir.

NOTA:

Si el documento de Word o la planilla de Excel se guardaron antes en un equipo, es posible

que se pierdan datos y formatos no compatibles al guardar el archivo en el dispositivo.

Solo se puede guardar un documento, planilla o nota cada vez. Al abrir un segundo elemento a la

misma vez, el primero se cierra y se guarda automáticamente.

Buscar o reemplazar texto o datos

1.

En un documento o planilla, puntee en Menú > Editar > Buscar y reemplazar.

2.

En el cuadro Buscar, escriba el texto que desee buscar.
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