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6.

Realice una de las siguientes acciones:

●

En Word, en el recuadro Tipo, puntee en Plantilla de Word (*.dotx).

●

En Excel, en el recuadro Tipo, puntee en Plantilla de Excel 2007.

7.

Para que una plantilla esté disponible en la lista de plantillas, en Carpeta, puntee en Plantillas.

En Ubicación, puntee en Memoria principal.

8.

Puntee en Guardar.

SUGERENCIA:

Puede crear también una nueva plantilla modificando una plantilla existente y

copiándola en la carpeta Plantillas.

Crear un documento o planilla usando una plantilla

Las plantillas lo ayudan a ahorrar tiempo y a garantizar la coherencia, pues le permiten concentrarse

en el contenido y no en el formato de un elemento.

1.

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

2.

En la lista de archivos de programas, puntee en Menú > Opciones.

3.

Realice una de las siguientes acciones para seleccionar la plantilla que desee usar:

●

En Word, puntee en la plantilla en el cuadro Plantilla predeterminada.

●

En Excel, puntee en la plantilla en el cuadro Plantilla para libro nuevo.

4.

Puntee en OK.

5.

Puntee en Nuevo, introduzca su información y puntee entonces en OK.

Guardar una copia del documento o la planilla

1.

En un documento o planilla abiertos que haya guardado anteriormente, puntee en Menú >

Archivo > Guardar como.

2.

En el cuadro Nombre, introduzca un nombre nuevo para el archivo.

3.

Realice una de las siguientes acciones:

●

En la lista de Carpeta, puntee en la carpeta en la que desee guardar el archivo.

●

En la lista Ubicación, seleccione el lugar en que desea almacenar el archivo, en Memoria

principal o en una tarjeta de Almacenamiento opcional.

4.

Puntee en Guardar.

NOTA:

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

que se pierdan datos y formatos no compatibles al guardar el archivo.
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	 LG
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	HP - Officejet Pro 8600
	Canon - EOS 60D
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