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MICROSOFT WORD 2013 (BÁSICO) Descripción del entorno básico de Microsoft Word 2013, perteneciente a la suite ofimática Microsoft Office 2013, explicando las funciones básicas para el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, modificar, revisar el texto, moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas. INTRODUCCIÓN A OFFICE 2013 Se presenta la suite ofimática Microsoft Office 2013, describiendo los programas que la forman y viendo los elementos y características comunes en estos programas: el entorno de los programas, cómo abrir y guardar documentos, las plantillas, el sistema de ayuda, las propiedades de los documentos y el portapapeles de Office. Introducción a Office Introducción a la suite ofimática Microsoft Office 2013, presentando los programas que la forman. Se describe el entorno o interfaz de usuario común que utilizan los programas de Office. Contenido: 1. Los programas de Office. 2. El entorno de trabajo. 3. Otros elementos del entorno. 4. Vistas previas activas. 5. Salir del programa. Trabajo con documentos Se describe el trabajo básico con los documentos de los programas de la suite ofimática Office 2013, viendo la manera de crear nuevos documentos, abrir documentos existentes y guardar los documentos. Se introduce el concepto de plantilla, así como el trabajo con documentos de versiones anteriores de Office. Contenido: 1. Abrir documentos. 2. Crear nuevos documentos. 3. Guardar documentos. 4. Documentos de versiones anteriores de Office. Obtener ayuda y otros recursos Utilización del sistema de ayuda en la suite Office 2013 para obtener información sobre el uso de los distintos programas de la misma. También se describe el funcionamiento de otros recursos de estos programas, como la utilización de imágenes en línea o las operaciones para buscar archivos a partir de las propiedades de los documentos. Finalmente, se describen los procesos habituales de cortar, copiar y pegar elementos, así como el uso del Portapapeles de Office. Contenido: 1. El sistema de ayuda. 2. Imágenes en línea. 3. Propiedades de los archivos. 4. Buscar archivos. 5. Cortar, copiar y pegar. 6. El Portapapeles de Office. WORD 2013 BÁSICO Descripción del entorno básico del procesador de textos Microsoft Word 2013, explicando las funciones necesarias para el manejo del programa. Se explica lo necesario para crear, escribir, modificar, revisar el texto, moverse por el documento o mostrarlo con distintas vistas. Primeros pasos en Word Introducción al procesador de textos Word, describiendo la manera de iniciar su ejecución y cerrarlo, así como de su entorno básico: barra de herramientas de acceso rápido, cinta de opciones, menús contextuales y barra de estado. Contenido: 1. Escribir con el PC. 2. Iniciar Word. 3. Partes principales. 4. Salir de Word. Editar y guardar documentos Edición de documentos en el procesador de textos Word, describiendo el modo de escribir y dividir palabras en el documento. También se indica la manera de abrir y guardar los documentos. Contenido: 1. Abrir un documento. 2. Escribir texto. 3. División de palabras. 4. Guardar el documento. Modos de ver los documentos Describe las distintas formas de visualizar un documento en el procesador de textos Word, explicando los tipos de vistas que se pueden obtener de un documento, el zoom



o la división en dos paneles o en ventanas. Contenido: 1. Tipos de vistas. 2. Elementos a mostrar. 3. Otros tipos de vistas. 4. División en ventanas. Moverse por el documento Indica las maneras de moverse por el texto de un documento del procesador de textos Word. También se explica cómo seleccionar texto, con el objeto de corregir, borrar o añadir texto a un documento o la función ''haz clic y escribe''. Contenido: 1. Situar el cursor. 2. Seleccionar el texto. 3. Corregir y borrar. 4. Haz clic y escribe. Modificar el texto Modificación del texto de un documento del procesador de textos Word, describiendo las funciones de copiar, cortar y pegar o pasar a mayúsculas. Se ve también el uso de los distintos tipos de fuentes, atributos y color, así cómo copiar el formato de un texto a otro. Contenido: 1. Cortar, copiar y pegar. 2. Mayúsculas y minúsculas. 3. Tipo de letra o fuente. 4. Copiar el formato. Revisar el texto Muestra cómo buscar y reemplazar textos en un documento. Se describen las distintas maneras de revisar un texto, explicando la revisión ortográfica y gramatical y las distintas opciones de revisión que permite Word. Por último, muestra cómo incluir caracteres que no están en el teclado mediante símbolos. Contenido: 1. Buscar y reemplazar texto. 2. Revisión manual. 3. Revisión automática. 4. Poner símbolos. 
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gestaltet von den charmanten Ensembles â€žLadies Avantiâ€œ und â€žJazzy Blue Noteâ€œ. Ein spannender Cross-over fÃ¼r Musikliebhaber mit Anspruch. " â€ . ES erklingen ...
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Curso para conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word 2013, perteneciente a la suite ofimática
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a la hora de escribir documentos: autocorrección, acciones adicionales o sinónimos de palabras. También se indica cómo r
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Descripción de distintas funciones existentes en el procesador de textos Word relativas al formato de página, cómo aline
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This Microsoft Word 2013 Das Handbuch InsiderWissen Praxisnah Und Kompetent PDF on the files/S3Library-49e4b-1750f-1c067-93332-Fa0b7.pdf file begin with Intro, Brief Discussion until the. Index/Glossary page, look at the table of content for addition
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Page 1. IÂ» ZUR. \ LILA PAMPE â‚¬/. I I. Stickvorlage MCâ€ eric| Technik. Design-GrÃ¶ÃŸe: Belfosf I. EÂ» 8,5 cm Leinen 32 câ€ . Kreuzstich. DUrchmesser I GrÃ¶ÃŸe: I RÃœcksfich. 15 Ã— 15 } }. Page 2.










 


[image: alt]





Microsoft Word - Índex RCR.docx 

a nivel conceptual, sinó también constructivo, observando la manera en la cual ... el recorrido más rápido, cuyo suelo,
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M [email protected]. H www.kj-ooe.at/orientierungstage. In Zusammenarbeit mit. BESTÃ„TIGUNG. Herr/Frau. Adresse hat am. Datum 1. Tag.










 


[image: alt]





Microsoft Word - SEO_Solicitud_de_Intervencion.doc 

Que la participación de peticionario pueda extender o dilatar excesivamente el procedimiento. f Que el peticionario repr
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Microsoft Word - Resumen estructuras 

Page 1. Estructuras. Secuence structure: Uno o más subdiagramas que se ejecutan en una secuencia determinada. EFuncion-.
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Los “escudos humanos” impiden otro ataque en Gaza. Decenas de .... en plena crisis del diálogo con ETA. Otorga al ... Se
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30.04.2012 - Mortgage Rate at 2.25%. $200,000 loan for .... From that height, the Empire State seems to tower over the second tallest completed building in ...
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Marathon KÃ¶ln-S zlk. Detailplan. Anfahrt Hyatt / HDI / RTL. Ãœber Hermann-PÃ¼nder-Str. In Richtung Innenstadt. Samstag, 30.09.2017. Ab 18:00 Uhr biS. Sonntag ...
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artículos 1 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 5 de la ... así como su efectiva participación
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â€žDie Bewerbung Ã¼ber die Maske auf unserer. Homepage zeigt eine hÃ¶here Fehlerrate, da die Bewerber ihre dortigen Eingaben zuerst nicht sehr ernst nehmen. UnumgÃ¤nglich sind vorab eingeholte Informationen zum Unter- nehmen an sich und zur konkreten
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