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3.

Realice una de las siguientes acciones:

●

Puntee en Buscar para buscar texto.

●

Puntee en Reemplazar para sustituir el texto. En el recuadro Reemplazar con, escriba el

texto sustituto.

●

Seleccione las opciones de búsqueda apropiadas.

4.

Puntee en Buscar.

5.

Realice una de las siguientes acciones:

●

Para buscar el próximo texto de búsqueda, puntee en Siguiente.

●

Para sustituir el texto, puntee en Reemplazar.

Word y Excel seleccionan el primer texto en el documento y muestran botones que le permiten buscar

el siguiente texto o reemplazar el texto, según desee.

SUGERENCIA:

Para restringir su búsqueda a celdas específicas en Excel, seleccione las celdas

antes de puntear en Menú > Editar > Buscar y reemplazar.

Crear un archivo

En los programas Word Mobile y Excel Mobile, puede crear documentos y planillas con facilidad.

1.

Presione Inicio , puntee en Office Mobile y luego puntee en el nombre del programa.

2.

En el programa, puntee en Nuevo.

Podrá ver un documento o una planilla en blanco, o una plantilla, dependiendo de lo que haya

seleccionado como plantilla predeterminada.

3.

Introducir texto y datos.

4.

Para guardar el archivo, puntee en OK.

NOTA:

Al guardar un archivo nuevo, los documentos de Word reciben de forma predeterminada el

nombre de las primeras palabras del archivo; las planillas de Excel reciben el nombre Libro1, Libro2,

etc. Para dar un nombre significativo a un archivo, puntee en Menú > Archivo > Cambiar

nombre o Mover, e introduzca el nombre deseado.

Crear una plantilla

Si las plantillas existentes no satisfacen sus necesidades, puede crear una plantilla personalizada.

1.

Presione Inicio , puntee en Office Mobile y luego puntee en el nombre del programa.

2.

Abrir o crear un archivo.

3.

Introduzca el texto o la información que desee usar en la plantilla.

4.

Puntee en Menú > Archivo > Guardar como.

5.

En el cuadro Nombre, introduzca un nombre para la nueva plantilla.

Microsoft® Office Mobile 73
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