PROMEMORIA 

PER SALVARE UN FILE 

1.
Cliccare col tasto sinistro del mouse, sul menù FILE, 

barra strumenti standard.

2.
Si apre un sottomenù e selezionare su salva con nome;
3.
Successivamente si apre la finestra di salva con nome, in alto sulla sinistra c’è salva in: 

clicca accanto e cerca nella nuova finestra l’unità dove memorizzare il file (di solito l’unità C:\, oppure l’unità A:, o altra unità);

4.
In alto sulla destra cliccare sull’icona di crea nuova cartella, solo se necessario, (la cartella è un semplice contenitore di file).
5.
Dare il nome alla cartella (sostituendo quello generico di nuova cartella con il nome scelto);
6.
Aprire la cartella appena creata (si clicca col mouse sull’icona accanto al nome della cartella e poi si clicca su apri (si trova in basso a destra);

7.
Dare il nome desiderato al file sostituendo il nome generico di immagine con quello voluto, (evitare nomi di file troppo lunghi); (ricorda di salvare secondo il formato desiderato).

8.
Infine cliccare su salva (in basso a destra) ora attivo e 

realizzare IL FILE.

· Si ricorda che normalmente si salva il file senza creare la cartella, quindi non sono necessari in tal caso le operazioni riferite ai numeri  4 - 5 - 6.
· Normalmente si evitano nomi di file con un numero di caratteri superiori a otto e punti o segni strani.

· Il file deve essere creato non appena si inizia un lavoro o subito dopo, i successivi aggiornamenti si possono realizzare digitando solamente SALVA dal menù FILE.
