Curso Nivel 1 de Formacién Tecnoldgica al profesorado

Word y PowerPoint
Quinta clase

Comentarios y revisiones

Comentarios

Insertar comentarios
Eliminar comentarios
Moverse por los comentarios
Ver autores de comentarios

Revision

Barra de herramientas de Revision
Nuevo cambio (ctrl. + mayus + E)
Moverse por los cambios

Aceptar o rechazar cambios
Ver autores de cambios

Plantillas

Abrir una plantilla
Elaborar un documento nuevo usando una plantilla

Crear una nueva plantilla (.dot)
Guardar una plantilla

Imagenes

Manipular

Cuadro de didlogo Formato de imagen
Modificar tamafio

Mover

Afadir texto

Recortar

Apariencia

Bordes
Color de relleno
Brillo y contraste
Sombra
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Word y PowerPoint
Quinta clase

Varias imagenes
Ordenar

Agrupar
Seleccionar

Autoformas y WordArt

Insertar
Girar
Cambiar
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