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Archivos y carpetas

Cómo abrir y guardar un archivo

Haga doble clic en el archivo que desea abrir. Cuando haya terminado de 
trabajar en el archivo, siga estos pasos para guardarlo: haga clic en Archivo

→ 

Guardar. Haga clic en la X situada en la esquina superior derecha para cerrar 
el archivo.

 

NOTA: 

al hacer clic en la 

X situada en la esquina superior derecha de una 

aplicación en lugar de hacer clic en un archivo en particular de la aplicación, se 
cierran todos los archivos abiertos en la aplicación.

Cómo abrir una imagen gráfica (fotografía o dibujo)

Al hacer doble clic en un gráfico (como una fotografía) para abrirlo, se 
mostrará en el Visor de imágenes y fax de Windows. Si desea realizar cambios 
en el gráfico, ábralo en el programa con que se creó o en otro programa de 
edición de gráficos.

Localización de archivos

Si no está seguro de dónde se guardó un archivo, puede utilizar la opción 
Buscar.

SUGERENCIA: 

para guardar el archivo con un nombre diferente, haga 

clic en 

Archivo

→

 

Guardar como. Escriba un nombre para el archivo 

en el cuadro Nombre de archivo y haga clic en Guardar.
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