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Prologo

Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan Integral

de Educacion Digital (PIED) del Ministerio de Educacién del Gobierno

de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que busca integrar los
procesos de ensefanza y de aprendizaje de las instituciones

educativas a la cultura digital.

Uno de los objetivos del PIED es “fomentar el conocimiento y la apropiacion
critica de las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (TIC)

en la comunidad educativa y en la sociedad en general’

Cada una de las aplicaciones que forman parte de este banco

de recursos son herramientas que, utilizandolas de forma creativa,
permiten aprender y jugar en entornos digitales. El juego es una
poderosa fuente de motivacion para los alumnos y favorece la
construccion del saber. Todas las aplicaciones son de uso libre

y pueden descargarse gratuitamente de Internet e instalarse en
cualquier computadora. De esta manera, se promueve la igualdad
de oportunidades y posibilidades para que todos puedan acceder

a herramientas que desarrollen la creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones pedagdgicas”
que funcionan como disparadores pero que no deben limitar a los usuarios

a explorar y desarrollar sus propios usos educativos.

La aplicacion de este tutorial no constituye por si misma una propuesta
pedagdgica. Su funcionalidad cobra sentido cuando se integra a una
actividad. Cada docente o persona que quiera utilizar estos recursos

podra construir su propio recorrido.
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Impress es el editor de presentaciones de OpenOffice. Permite crear

documentos en formato nativo odp, ppt de Ms. PowerPoint y PDF.

Caracteristicas de OpenOffice

OpenOffice es una suite ofimatica libre (de cédigo abierto y distribu-
cion gratuita) que incluye herramientas como procesador de textos,
hoja de calculo, presentaciones, herramientas para el dibujo vectorial y

base de datos.

Esta disponible para varias plataformas: Microsoft Windows, GNU/Li-
nux, BSD, Solaris y Mac OS X.

Soporta numerosos formatos de archivo, incluyendo como predetermi-
nado el formato estandar ISO/IEC OpenDocument (ODF), entre otros

formatos comunes, y soporta mas de 110 idiomas.

URL para descargar el programa:

http://es.openoffice.org/
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Consideraciones

Pedagdgicas

Impress es un software de presentacion open source y software libre,

utilizado para visualizar informacion por medio diapositivas.

Por ejemplo:
Nivel educativo: Con Impress los alumnos pueden exponer interactivamente los traba-
Segundo Ciclo jos practicos realizados en grupo o individualmente. La utilizacion de
de Primaria o ,
recursos audio-visuales se ordenan secuencialmente en Impress para

facilitar la exposicién de alumno.

¢ Los alumnos pueden desarrollar un album de fotos interactivo articu-
lado con hipertextos. Desde la confeccion de un menu principal y por

] _ medio de enlaces se pueden organizar las fotos matematicamente.
Areas sugeridas:

Ciencias Naturales, e Utilizando Impress podemos hacer organigramas dinamicos.
C_lenmas Socl:la!es, ¢ Todos los trabajos realizados con Impress pueden ser publicados en
Idiomas y Practicas

del Lenguaje internet si previamente son alojados en sitios como Slide Boom, Scribd.
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Recursos digitales
Actividades

propuestas

En el programa Impress, los chicos
pueden crear una presentacion y

luego subirla al blog escolar.

Netbooks escolares, programa
Impress (Open Office), Internet,
cuenta de Slideshare o Slideboom,

blog escolar.

1) Para realizar una presentacion,
primero es necesario escoger una
tematica. Proponemos el topico
“dengue; a modo de ejemplo. Se
puede hallar informacion en los

siguientes enlaces:

¢ Qué es el dengue?

Portal del Gobierno de la Ciudad.
Desarrolla el tema del dengue: como
se transmite, como se reproduce el
mosquito, etc.

Disponible en: http://www.

buenosaires.gov.ar/areas/salud/

prevencion/dengue/

Consulta (29/12/2010)
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Prevencion del Dengue.

Portal del Gobierno de la Ciudad
que aborda la tematica brindando
recomendaciones y cuidados al
respecto.

Disponible en: hitp://www.

buenosaires.gov.ar/areas/salud/

prevencion/dengue/prevencion.
php?menu_id=1190
Consulta (29/12/2010)

Dengue

Sitio web perteneciente a Medicina y
prevencion que desarrolla el tema del
Dengue.

Disponible en: hitp://www.

medicinayprevencion.com/

dengue.html
Consulta (29/12/2010)

2) Una vez realizada la eleccion,
comienza la etapa de investigacion
y recopilacién de informacioén. En
grupos, pueden dividirse las tareas
para lograr una presentacion mas
completa. De esta manera, mientras
algunos investigan, por ejemplo,

las medidas de prevencion, otros
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indagan sobre modos de transmision.

También pueden dividirse segun
el formato de la informacion, unos

pueden recolectar imagenes y otros

se encargarian de sintetizar los textos.

3) A la hora de realizar la
presentacion, es necesario
considerar su finalidad. En el caso
de que el trabajo final se suba al
blog escolar para compartir con,
por ejemplo, otras escuelas, hay

que tener en cuenta que no habra

expositor, por lo tanto la informacién

debe entenderse sin necesidad
de alguien que la explique y a su
vez, debera ser breve teniendo
en cuenta el tiempo de lectura en

pantalla que realizan los usuarios.
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¢ Es significativo el uso de
fotografias, dibujos y todo tipo de
imagenes porque enriquecen la
presentacion, generan sensaciones
en los lectores y contribuyen a una
mayor atencion.

* Los colores del fondo deben
contrastar con las letras del texto
para mantener la legibilidad y a
Su vez, no resultar muy brillantes
para evitar que se canse la vista.

® Cerrar la presentacion con una
conclusion es una buena manera
de diferenciarse puesto que se
pone de manifiesto que no sdélo se
traté de una investigacion sino de
un trabajo de analisis profundo y
de reflexion. Puede ser a modo de

slogan o bien algun parrafo que

Si se desea poner en comun con sintetice la idea final.
los deméas grados de la escuela, la
informacion se dispondra de una 4) A través de las aplicaciones

manera diferente, apta para que los Slideboom (http://www.slideboom.

alumnos expositores se apoyen enla  com/) o Slideshare (http://www.

presentacion para defenderla. slideshare.net/), se puede subir el
trabajo al blog escolar.
Se trata de un desafio que presupone
mucho trabajo de organizacion,
para el que facilitamos algunas
sugerencias:
® | os procesos de jerarquizacion y de
sintesis de la informacion son muy
importantes para contar las cosas

que verdaderamente importan.

Ministerio de Educacion
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Nociones basicas

En el entorno de trabajo de OpenOffice Impress se tienen los si-

guientes elementos:

T Simihe I - CosnHHe oy g Borra e Heulo Botores minimizar, restsurar, cesrar |
drbre fddny Yo [rovtw Fomeln Hememivnin  Preeeriscdn Negirs  Apgrie Barra di e -
T = 08 s R il 0 S B, Mmoo BAFA o8 NaramsenLas
A= LARLE Ch Mriege (7] 8 [Com E]I:I-.-.--'- E = 1. Barra de lineas y refleno
Dipridthemi * Hormel Engisrs (Mo Teoereres | Deuboyse e dspsdinis Qpcsones de visualizacion Taigdh Tty T R
I Filgprgs mieangs

! ", i T * Diedide

| —

| e

Figaa]

| 1 Mogas de trabapo

Pansd e Laneas

| b Doz de takis

i B RN En e rairais

| Parsl de diapostivas ¥ i om e cha pa e |

Il &S T L*% @@  w-HF @ T DD =0 . Barra de dibujo
CF TR T T BT Zoam %
T

Barra de titulo: en esta seccién aparece el nombre del archivo actual
de trabajo y el nombre de la aplicacion OpenOffice.org Impress. Tam-
bién se encuentran los controles basicos de manejo de la aplicacion

(minimizar, maximizar y cerrar).

Barra de menu: contiene todas las opciones de OpenOffice Impress.
* Archivo: se puede crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos.
» Editar: se puede copiar, cortar y pegar texto; también permite bus-
car y reemplazar texto dentro del documento archivo de trabajo.
e Ver: muestra las barras de herramientas, la barra de estado, las
reglas, las cuadriculas, el fondo y la presentacién completa.
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¢ |nsertar: ingresa saltos manuales, simbolos, campos, hipervincu-
los, notas al pie, encabezados y tablas.

* Formato: permite formatear los caracteres y los parrafos del texto,
ademas incluye las opciones de numeracion y vifetas, disefo y esti-
lo de diapositiva, linea, relleno y texto, entre otras opciones.

* Herramientas: opciones para comprobar ortografia y gramatica,
contar palabras, cambiar el idioma, entre otras.

* Presentacion: permite ver y personalizar la presentacion.

* Ventana: permite cambiar entre los diversos documentos abiertos

al mismo tiempo.

Barra de herramientas: cada icono es un atajo que permite acceder en

vez de ir directamente a las funciones mas importantes de la aplicacion.

Barra de lineas y relleno: permite crear y dar formato a las lineas.

Hoja de trabajo: lugar principal donde se escriben los textos y se

insertan imagenes, entre otras tareas.

Barras de desplazamiento: permiten desplazar la hoja de trabajo.

Panel de diapositivas: muestra las diapositivas que se generan a me-

dida que se elabora la presentacion.

Barra de dibujo: muestra los iconos para crear diferentes formas.

Ej.: lineas, cuadrados, rectangulos, estrellas, etc.

Panel de tareas: permite dar formato a cada una de las diapositivas

de la presentacion.

Zoom: permite aumentar o reducir el tamafo de la hoja de trabajo.
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Nociones basicas

Barra estandar
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Paso a paso
Ejecutar OpenOffice
Impress
Para ejecutar OpenOffice Impress desde Windows, seleccionar:
1. Inicio
2. Programas
3. OpenOffice.org3.3
4. OpenOfficeorg

En caso de contar con un acceso directo en el escritorio, seleccionar

el icono ;

Openﬁfﬁce.ﬂrg
=5

Paso a paso

Opciones de
visualizacion

Vista modo normal

Al iniciar OpenOffice Impress se presenta en modo normal por defec-
to. En el caso de no estar en este modo habra que activarlo. En Barra
de menu, ir a Ver y seleccionar Normal. Otra forma de activar este
modo es a través de las pestafas que aparecen arriba de la hoja de

trabajo. Seleccionar Normal.

Insertar Formato Herramientas Pre

- ¢
Esquema
Organizador de diapositivas igro
= = —
=l Presentacidn F5 |_ Me
Pagina de notas P
Pagina de documento

Vista modo esquema
El modo Esquema permite visualizar todas las diapositivas esque-
matizadas. Se utiliza cuando se trabaja con varias diapositivas, para
facilitar la edicion de los titulos y subtitulos. Para activar este modo

Plan Integral de Educacion Digital

Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
22-02-2026



Tutoriales de aplicaciones gratuitas
para entornos educativos

Ministerio de Educacion

Buenos Aires Ciudad

pag. 12

ir a la Barra de menu, Ver-Esquema o a través de las pestanas que

aparecen arriba del area de trabajo, seleccionar Esquema.

Inser‘tar Eormato  Herramientas

E] Marmal |

Organizador de diapositivas
(=l  Presentacién F5

Pagina de notas

Pagina de documento

Eondo ,,

Vista modo notas

El modo Nota permite agregar texto adicional en las diapositivas pero
qgue no se reproducira en la presentacion. Estos textos o notas sirven
para ayudar al disertante u orador, al momento de profundizar algunos
de los puntos visualizados en la diapositiva. Para activar este modo ir
a la Barra de menu, Ver-Paginas de notas o a través de las pestanas

que aparecen arriba del area de trabajo, seleccionar Esquema.

Insertar Formato  Herramientas

E] Marmal

Ezquema

Organizador de diapositivas

(| Presentacidn F5

Pagina de documento

Vista modo documento

El modo documento permite redimensionar diversas diapositivas
para ajustarlas en una sola. En el caso de que se quiera imprimir va-
rias diapositivas en una hoja hay que ir a Barra de menu-Formato y
seleccionar Diseno de diapositiva.

Para activar el modo documento, ir a la Barra de menu, Ver-Paginas
de documento o a través de las pestanas que aparecen arriba del

area de trabajo, seleccionar Documento.
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maerramientas Prezentacion Vi Inzertar Formato Herramientas

Formateo predeterminado Mermal
E‘ Caracter... Esquema
Tl Para Organizador de diapositivas
arrafo...
a— » . Presentacion F5
2%  Mumeracign y vifietas..,
: Pagina de notas
Pagina... =
Pagina de documento
Cambiar mayudsculas y mindsculas »
Fondo Y
Posicién y tamafio... H Color/Escala de grises v
Linea...
& Panel de tareas
Rellenc... . .
A ERelleno Panel de diapositivas
T Barras de herramientas Y
Recortar Imagen... Barra de estada
Estilo de diapositiva... Estado del método de entrada
i@ Disefic de diapositiva Regla
Cuadricula r
Estilos v formateo F11 E )
Guias ’
Grupo 3 Comentarios

Vista modo clasificador de diapositivas

El modo clasificador de diapositivas permite tener en pantalla la
mayoria de las diapositivas, en miniatura y en el orden en que deben
aparecer cuando se visualice la presentacion. Para activar este modo
ir a la Barra de menu, Ver-Organizador de diapositivas o a través
de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo, Clasificador

de diapositivas.

Insertar Formato  Herramientas

MNormal
Esquema
Presentacién F5

Pagina de notas
E] Pagina de documento

Fondo b

Color/Escala de grises v

Panel de tareas

Panel de diapositivas

Barras de herramientas b
[ Barra de estadn
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Paso a paso

Agregar una imagen

1. Enla Barra de Menu ir a Insertar-Imagen.
Seleccionar A partir de archivo.

3. Seleccionar la imagen almacenada en la computadora. Los tipos
de archivos admitidos son: .bmp .dxf .gif Jpg .png .tiff , entre otros

4. Seleccionar Abrir.

mformato Herramientas Presentacidn VYentana Ayuw

@ Diapositiva gy - 5 ~
g Cuplicar pagina
S Dup Ped gro IE" 2 |C|:|I|:|r |:
Pagina a partir de esquema
Eagina resumen IINEI'tES ID’DCUmEﬂtD ICIasiﬁc;

Mamero de pagina...
Fecha y hora...

Campos v

Comenntario  Ctrl+Alt+MN Pu |S

Simbolaos...

i

Marca de formateo b

Hiperenlace

EL 1magen animada...

A partir de archivo...

EH Tabla... Escanear r
s

______ Yideo y sonido
Objeto *
@ Diagrama...

Marco flotante

O
By Archivo..
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Paso a paso

Barra herramientas
de imagen

Ministerio de Educacion
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Los cuadrados verdes situados en los bordes de la imagen permi-
ten modificar el tamafo. Seleccionar uno de los cuadrados y sin

soltar el mouse, arrastra hasta lograr el tamafo deseado.

. . —

" " P'FEdEl"EITﬂII'IiﬂE| gl Qox = AOE XK.

Filtro: permite darle un efecto especial a la imagen. Ej.: suavizar,
aumentar nitidez, solarizacion, etc.

Modo grafico: se puede dejar el color predeterminado o cambiar a
escala de grises, blanco y negro o filigrana.

Color: permite modificar el porcentaje de los colores o cambiar el
brillo y contraste de la imagen.

Establece el formato de la linea seleccionada.

Color de relleno

Establece la sombra de la imagen seleccionada.

Transparencia: permite modificar el porcentaje de transparencia.
Recorte: permite quitar partes de un grafico
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Paso a paso

Insertar texto

1. Para insertar texto en la diapositiva hay que activar la Barra de
texto o ir a la Barra de dibujo y seleccionar el icono @
2. En Barra de menu, ir a Ver-Barra de herramientas

y seleccionar Texto. Teita = x

T]® =

3. Seleccionar el icono E] se activara el cursor en forma de cruz.
4. Apoyar el cursor en la hoja de trabajo. Cuando se active el cursor
en forma de recuadro, comenzar a escribir. El texto quedara ence-

rrado en un recuadro. Ej.:

“Esto es una prueba

¢//////////////////////////////////////////////////ﬁ

5. Para modificar el formato ir a Barra de menu-Ver-Barra de herra-
mientas y seleccionar Formato de texto.

6. Seleccionar el texto previamente para modificar el formato.

Paso a paso

Barra formato
de texto

Hisnermcidi
v winetas
Aurmantar' Radicir
Tuanibas
Exk ; T HNagrita, cursive, UHemciin BulirBajar
aliia e AT . :
T subrayado y sombm dal teata L rilwed Codar da
fucmie
= . [ - —
e ez [« NC S R E{E=awm Kix ANE A- .
Activarlaanctivarn Carhcier
vinatas Mo Parrais

arripd blajo
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Paso a paso

Insertar nueva
diapositiva

En la Barra de Menu, seleccionar Insertar-Diapositiva. Otra opcién es

ir a Panel de Diapositiva y con el botén derecho del mouse, seleccio-

nar Nueva diapositiva.

Archive Editar Ver Insettar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda
D EH® B & Yk 5 - i £ -
;Ep-' el 4'3 0,00cm |5 |l MNegro |E| & Color ED.ﬁzulE
Diapositivas # | | |Normal |Esquema |Motas |Documento | Clasificador de diap
Pagina 1

i MNueva diapositi

Ed N positiva
Archive Editar Ver Formate  Herramientas  Presentacign  Ventana Ayuda
B2 H = S & - D - [ EE
; ) Duplicar pagina F
PR & - —é‘ﬂ' g pas gro E & |Color EDA
Diapositivas iNu:utas Documento | Clasificador de

Mamero de pagina...

1 Fecha y hora...

Campos v

Y=] Comenntaric  Ctrl+Alt+N

Marca de formateo 3
{:i\i Hiperenlace
El Imagen animada...
Imagen v
Tahbla...

s [H

Video v sonido
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Paso a paso

Transicion
de diapositivas

Para aplicar efectos de transicion en cada diapositiva se debera:

1. Ir a Panel de Tareas y seleccionar la pestafia Transicion de dia-
positivas. Desplegar la pestafna para ver las opciones de transi-
ciones.

2. En Aplicar a las diapositivas... elegir el efecto de transicién. Ej.:
barrido hacia arriba, disolver, etc.

3. En Modificar transicion, se podra regular la velocidad del efecto.
Seleccionar Velocidad y elegir Lenta, Media o Rapida. En Sonido,
se puede aplicar uno de los sonidos disponibles de OpenOffice
Impress o cargar uno desde un archivo.

* En Sonido, seleccionar Otro sonido...

e Elegir el sonido almacenado en la computadora y seleccionar Abrir.

e El archivo de sonido quedara habilitado automaticamente en la
pestaha Sonido.

4. Ir a Avance de diapositiva y seleccionar la transicion de las diapo-
sitivas. Si se elige la opcion Al hacer clic con el mouse (ratén), cada
vez que se quiera pasar a otra diapositiva hay que apretar el boton
izquierdo del mouse. Si se elige la opcidén Automaticamente des-
pués de..., con las flechas hay que elegir la cantidad de segundos
que durara la transicion de una a otra diapositiva.

5. Seleccionar Aplicar a todas las diapositivas si se quiere que to-
dos los efectos de transicion sean iguales en toda la presentacion.
De lo contrario, el efecto de transicion se aplicara a la diapositiva
que se visualice en la hoja de trabajo.

6. La opcion Reproducir permitira ver los efectos aplicados sobre la
diapositiva.

7. La opcién Presentacion permitira visualizar la presentacion

completa.
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Tareas Vista = X

> Paginas maestras

[ Disefios
[ Disefio de tabla

[ Animacién perscnalizada

= Transicidn de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccio...

Sin transician

Barrido hacia arriba

Barrideo hacia la derecha
Barride hacia la izquierda
Barrido hacia abajo

Rueda en sentide de agujas del
Rueda en sentide de agujas del
Rueda en sentide de agujas del
Rueda en sentide de agujas del
Rueda en sentide de agujas del
Revelar hacia abajo

Revelar hacia la izquierda
Revelar hacia la derecha
Revelar hacia arriba

Revelar hacia la izguierda y abaj
Revelar hacia la izquierda y arrib =

4| i | r
Maodificar transicion
Velocidad |p1edia o
Sonido =5Sin sonido» -

Repetir hasta el prox

Avance de diapositiva

@ Al hacer clic con el mouse (ratér

(") Automaticamente después de

1s =

[ Aplicar a todas |as diapositivas

[ Reproducir ]

[ Presentacion l

Vista previa automatica
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Paso a paso
Guardar
1. Enla Barra de mend, ir a Archivo y seleccionar Guardar como...
2. Elegir el lugar donde se quiere guardar la presentacion.
3. En Nombre, colocar el nombre de la presentacion.
4. EnTipo elegir la extension con la que se guardara el archivo. Las

mas usadas son: .odp (Presentacién Open Oficce) y .ppt (Presen-
tacion PowerPoint MS Office.

5. Seleccionar Guardar.

;4 Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

L] Nuevo v || ABc B |£3 EERRS téi'

22 Abir... Ctrl+A - = I
Documentos recientes 3 = - Ne.g_rcu M 2 [Color E['I:l Aaul®
Aiohias . mal Esquema :HlotaslT.Dlocumeﬁtn :(.:.Ia.;‘ificador d.e diapns.i.ti\..
(B8 Cerrar
1"@ ' Gis
R

Guardar todo

Pulse pa

|% Exportar..
Exportar en formato PDF...

Enviar Y

Propiedades...

L

Firmas digitales...
Plantilla b

Vista previa en navegador

Irmprimir... Ctrl+P

el

Configuracién de la imprescra...

&

Terminar Ctrl+Q

= Pulse

Plan Integral de Educacion Digital
Direccién Operativa de Incorporacion de Tecnologias (InTec)
Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
22-02-2026



Tutoriales de aplicaciones gratuitas
para entornos educativos pag. 21

Paso a paso

Exportar como PDF

e Para exportar la presentacion como PDF ir a la Barra de

herramientas y seleccionar el icono & .

e También se puede generar el PDF desde la Barra de menu. Ir a
Archivo-Exportar en formato PDF.

* En Guardar en, elegir el lugar de la computadora donde se quiera
guardar la presentacion en formato PDF.

* En Nombre colocar el nombre del PDF.

e En Formato de seleccionar PDF-Portable Document Format (.pdf).

e Seleccionar Guardar.

Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

[ ] Muevo v |AEE B - I@ B - ’Cé
2 Abrir.., Ctrl+A
- = [l Negro & |color [] Azul 8
Documentos recientes v L J E E
Asistentes R mal Esquema |Motas | Documento | Clasificador de diaposi
(B{ Cerrar

[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Pulse p:

|% Exportar..

Enviar b

®J Propiedades...
Firmas digitales...
Plantilla b

Vista previa en navegador

@ Imprimir... Ctrl+P

,ﬂ Ceonfiguracidn de la impresora...

=§>|] Terminar Ctrl+Q P u | S
|
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Enlaces de interés

http://perso.wanadoo.es/ananiebla/nuevaweb1/animalesyplantas_estre-
llacarlos.swf

http://perso.wanadoo.es/ananiebla/nuevaweb1/plantasfdavidirene.swf
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