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Caracteristicas basicas
1. Creacion de documentos
2. Edicion de texto
3. Formateo de texto (negrita, cursiva, subrayado)
4. Guardado y impresion de documentos
Caracteristicas avanzadas
1. Plantillas y temas predefinidos
2. Herramientas de revision (corrector
3.ortografico y gramatical)
4. Insercion de objetos (tablas, graficos, imagenes)
5. Macros para automatizar tareas
Herramienta de colaboracién
1. Compartir documentos en linea
2. Edicion en tiempo real con otros usuarios
3. Agregar comentarios y revisiones
4. Control de versiones
Caracteristicas de presentacion
1. Disefio de paginas
2. Encabezados y pies de pagina
3. Numeros de pagina
4. Estilos deparrafo y titulos
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Caracteristicas basicas

1. Creacion de presentaciones

2. Edicion de texto y objetos

3. Insercion de imagenes y graficos

4. Guardado y impresion de presentaciones
Caracteristicas avanzadas

1. Animaciones y transiciones

2. Efectos de sonido y video

3. Uso de plantillas y temas

4. Creacion de graficos y diagramas
Herramienta de colaboracién

1. Compartir presentaciones en linea

3. Agregar comentarios y revisiones

4. Control de versiones
Caracteristicas de presentacion

1. Diseino de diapositivas

2. Uso de maquetas y layouts

3. Agregar titulos y subtitulos
de fuentes y colores personalizados




