Un hipervinculo, es una conexion directa entre dos espacios virtuales en el mundo digital. Es la forma

mas rapida que existe en internet de llegar de un punto a otro, con este viajamos a la velocidad de 1

D lgual en todo el documento

Ctrl + A: Abrir un nuevo archivo. P prmers pégma it

@ rimera pagina diferente
Ctrl + B: Buscar en el documento. b
Ctrl + C: Copiar. PEgII"IES parsselmpa'escferantes
Ctrl + D: Alinear el texto a la derecha.
Ctrl + E: Seleccionar todo el texto.
Ctrl + F: Tabular texto.
Ctrl + G: Abrir opciones de guardado.

@= Paginas primera, pares e impares diferentes

EH Quitar nimeros de pagina
X

D( Quitar encabezados y pies de pagina

Opciones ~

Ctrl + H: Tabular texto.

una plantilla es un tipo de documento que crea una copia de si mismo cuando se abre. Por ejemplo, un plan de
negocios es un documento que se suele escribir en Word. En lugar de crear la estructura de dicho plan desde cero,
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puede utilizar una plantilla con disefio de pagina, fuentes, margenes y estilos predefinidos.

Atajos de teclado para formato de textos en Word

Ctrl + N: negrita.
Ctrl + S: subrayado.
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Ctrl + K: cursiva.

Ctrl + Shift + D: doble subrayado.
Ctrl + Alt +K: insertar hipervinculo.
Ctrl + =: subindice.

Ctrl + +: superindice.

Ctrl + Shift + Q: fuente Symbol.
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hacer clic en la pestaifia Presentacion con diapositivas en la cinta de opciones.
Hacer clic en el botdn Configuracion de la presentacion con diapositivas para ver mas opciones.
Realizar cualquier cambio deseado a la configuracion. ...

Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en la pestafia Presentacion con diapositivas en la cinta de opciones.
Hacer clic en el botdn Grabar presentacion con diapositivas.
Seleccionar lo que se desearia grabar.

Hacer clic en Iniciar grabacion.La presentacién comienza, grabando la narracién a través del micréfono del equipo y la

duracion en cada diapositiva.

insertar el control Reproductor multimedia de Windows en un documento de

Office es una manera facil de agregar contenido multimedia digital dinamico
e interactivo a un documento estatico de otro modo. Por ejemplo, puede
crear una hoja de calculo en Microsoft Excel e insertar un video de "cabeza
de conversacion"” que resume un informe, o bien puede crear un documento
Microsoft Word e insertar una animacion corta que ilustra un punto hecho
en el texto. Si no le gusta la interfaz de usuario proporcionada por el control,
puede usar Microsoft Visual Basic para aplicaciones (VBA) para proporcionar
una interfaz de usuario personalizada.

Configurar presentacién

Tipo de presentacion ——

Mostrar diapositivas %@
©) Todas N’

Desde: ||

Manual -

@) Realizada por un orader (pamella completa)
Examinada de forma individual {ventana)

Examinada en exposicion (pantalla completa)

Opciones de presentacién ——

Repetir &l ddo hasta presionar &6
Mostrar sin narracién

Varios monitores
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Color de la pluma:

Color del puntero léser: =
Mostrar vista del moderadar

trar un puntero lser durante |a presentacin con diapositivas, mantenga presionadala teda
el mouse.

Aceptar | | Cancelar

Para mostrar un pur
CTRL y presione el botdn primario

©) Usar los intervalos de diapositiva guardados

B

Configurar. presentacion

Tipo de presentacian

(%) Realizada por un orador (pantalla completa)

() Examinada de Forma individual (ventana)

() Examinada en exposicion (pantalla completa)
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