Resumen de la clase 7: Guardar y enviar archivos
1. Guardar archivos de Word y Excel como PDF
· En Word o Excel se puede guardar un documento como PDF para que no se pueda modificar fácilmente.
· Pasos:
1. Ir a Archivo → Guardar como.
2. Elegir la carpeta o ubicación.
3. En Tipo de archivo, seleccionar PDF (*.pdf).
4. Hacer clic en Guardar.
2. Diferencia entre PDF y DOC/DOCX
· DOC o DOCX: formato editable de Word. Permite modificar texto, imágenes, tablas, etc.
· PDF: formato más cerrado, ideal para enviar o imprimir sin que se altere el contenido.
-  En resumen: DOC para editar, PDF para compartir o presentar.
3. Enviar un archivo adjunto por mail
· Abrir tu correo (por ejemplo, Gmail).
· Crear un nuevo mensaje.
· Escribir el destinatario, el asunto y el texto del mensaje.
· Hacer clic en el clip o ícono de adjuntar archivo.
· Buscar el archivo en la computadora y seleccionarlo.
· Finalmente, presionar Enviar.
4. Autoenviarse un archivo (para tenerlo en el celular o guardarlo en la nube)
· En Gmail:
· Crear un nuevo correo y poner tu propia dirección de correo en el campo “Para”.
· Adjuntar el archivo y enviarlo.
· Luego podés abrirlo desde tu celular o cualquier dispositivo con tu cuenta.
· En WhatsApp Web:
· Entrar a tu chat personal o a un grupo donde solo estés vos (puede ser “Mensajes guardados”).
· Enviar el archivo desde la computadora.
· Lo tendrás disponible en el celular para abrir o reenviar.

