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Hipervinculos

conexidn digital entre dos
espacios virtuales, que
permite navegar por
internet de forma rapida

se utiliza para

- vincular
documentos.

-vincular partes
espesificas de un
documento,

-navegar por
internet.

-buscar
informacion
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Acciones

Word, las acciones son
acciones de conversion que
permiten transformar
documentos electrénicos
DOC y DOCX en archivos
TIFj

Para deshacer, rehacer
o repetir una accién en
Word, se puede:

Presionar Ctrl+Z para
deshacer.

Presionar Ctrl+Y o F4
para rehacer o
repetir.

Seleccionar
Deshacer, Rehacer o
Repetir en la barra
de herramientas de
acceso rapido

Plantillas

documentos
predisefados que
permiten crear nuevos
documentos con un
formato determinado.
Contienen elementos de
disefio

se utuliza para

-Disefiar CV

-Crear facturas
comerciales

-Personalizar
calendarios

-Crear planes de
empresa

-Disefnar
organigramas

-Crear membretes

Patrones

son paginas que
contienen el disefio
de un patrény las
propiedades de los
documentos

También se pueden
crear patrones
personalizados en
Word. Para ello, se
puede:

-Hacer clic con el botén

derecho en Patrones de

relleno, Tramas de linea

o Extremos de linea en la

ventana Explorador de
dibujos.

-Hacer clic en Nueva

EIER

-En Detalles, escribir un
nombre para el patrén
en el cuadro Nombre.

-Hacer clic en el tipo de
trama que se desee.

Configuracion de la
presentacion con
diapositiva

sirve para configurar cémo
se reproduce una
presentacion, por ejemplo, si
se quiere que se reproduzca
en pantalla completa, con
notas del orador, o si se
quiere que se reproduzca
dentro de la ventana del
programa

Algunas de las
opciones que se
pueden configurar
son:

-Tipo de
presentacion.

-Opciones de
presentacion.

-Mostrar
diapositivas.

Configurar.
-Presentar en linea.

-Presentacion
personalizada.

Reproducir
narraciones

es un archivo de audio que
se agrega a una
presentacion para
complementar la
informacion visual y
aumentar la interaccién
con el publico

son utiles para.

-Aumentar el interés y
la claridad de la
presentacion.

-Captar la atencion del
publico.
-Apelar a otros tipos de
aprendizaje.
-Mejorar los resultados
de la presentacion.

-Convertir una
presentacion en un
curso independiente.

Controles
Multimedia

son un conjunto de iconos
graficos que permiten

controlar la reproduccion

de contenido multimedia,
como musica o videos

algunos
ejemplos son:

-Controles
multimedia de
Google.

-Controles de
volumen.

-Red de Control
Multimedia.
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