
S a ve  Y ou r F il e  a s S om e th in g  Y ou  C a n U se 
E ls e w h e re  (E a sy  a s 1– 2 – 3 !) 

H av e yo u ev er  br ou gh t a co m pu te r fil e to  ca m pu s an d no t be en  ab le  to  op en  it 
be ca us e yo u ha ve  a di f fe r en t pr og ra m  th an  th os e av ai la bl e he r e?  Fo llo w  th es e 
st ep s to  av oi d th at  pr ob le m : 

2 
G iv e yo ur  fil e a ne w  na m e in  th e F il e 
N am e or  Sa ve  A s  bo x to  av oi d du pl ic at es , 
th en  ch an ge  th e Fo rm at  (o r  T y p e ) to 
Ri ch  T ex t Fo rm at  in  th e Fo rm at  or  Fi le 
T yp e dr op -d ow n lis t. 

M ac in to sh  O S X ex am pl e 

          W in do w s XP  ex am pl e 

Fi na l no te : th e Sa ve  di al og ue  bo xe s m ay  va ry  de pe nd in g on  yo ur  pr og ra m , bu t th ey 
al l w or k th e sa m e w ay : 1)  ch an ge  th e na m e;  2)  ch an ge  th e fo rm at ; 3)  sa ve . 

1 
Under the “File” menu, choose “Save As…” 

NOTE: in W indows XP , if you don't see 
“Save As…” just click on “File” and hold 
the mouse button down for a few seconds 
to expand the manu. 

3  Fi na lly , cl ic k th e “S av e”  bu tto n. 
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