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Este tutorial se enmarca dentro de los lineamientos del Plan

Integral de Educacioén Digital (PIED) del Ministerio de Educacion

del Gobierno de la Ciudad Autdénoma de Buenos Aires gque
busca integrar los procesos de enseflanza 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 Informaciéon 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, utilizdndolas de forma
creativa, permiten aprender y jugar en entornos digitales. El
juego es una poderosa fuente de motivacidn 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
gue todos puedan acceder a herramientas que desarrollen la
creatividad.

En cada uno de los tutoriales se presentan “consideraciones
pedagdgicas” que funcionan como disparadores pero gue 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.

Inte

n Di
Ministerio de Educacion del (go iernode |a |u ad uenoglilres

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)



Coleccion de aplicaciones gratuitas

para contextos educativos

00o04Kids // Pag. 3

Indice

L T =3 =Y p.4
Requerimientos tECNICOS .........cccoveeeieii e p.4
Consideraciones pedagolgicas ...........cccoovveeveereeveeeeereeerenenns p.5
Actividad propuesta ... p.5

Paso a paso

Procesador de textos Writer ..o, 0.7
e Barras de herramientas: Nivel Principiante............. p.8
¢ Barras de herramientas: Nivel Avanzado................. p.9
e Barras de herramientas: Nivel Experto.................... p.9
e Barras de herramientas de Dibujo.......cccoceeeecienennene. p.10
Herramienta Dibujo/Draw ..........ccococeevveeecceeeeeeeeesn, p.10
e Barras de herramientas estandar......ccccevvvevveenennene, p.1
e Barra de herramientas de dibujo .....cccccceieveciccnennene, p.11
o Area de trabajO ..o, p.12
Presentaciones con diapositivas de Impress............... P13
e Iniciar una presentacion .......ieccecce e, p.14
o Panel de Taras....cieiecece s p.18
ENnlaces de iNtErés ... p-20

. ) - Plan.Integral de. Educacion Digital
Ministerio de Educacion del éo iernode 'a judad (?e E’uenog,&lres

Buenos Aires Ciudad

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)



Coleccion de aplicaciones gratuitas
para contextos educativos

éQué es?

Requerimientos
técnicos
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Open Office for Kids (O004Kids) es un proyecto derivado de
la suite ofimatica libre OpenOffice.org. Estd enfocado a nifos
entre 7 y 12 afos. Es una edicién especial con las mismas
herramientas que el proyecto original pero con una interfaz mas
simple y clara. La finalidad es impulsar el uso de OpenOffice.org
entre los nifos, para después adoptar con mayor facilidad la
suite ofimatica en su edicidon original. Cuenta con un procesador

de textos, hoja de calculo, presentacion y dibujo.

URL para descargar el programa

http://download.ocoo4kids.org/es

El programa es compatible con los sistemas operativos Windows
y GNU/Linux.

El programa se encuentra instalado en los equipos del Plan S@r-
miento BA Todos los programas < Ofimatica y publicaciones<

OpenOffice para niios.

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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propuesta
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Nivel: Primario

Areas sugeridas: Todas

* La diversidad multimedia favorece el desarrollo de los
qguehaceres del escritor en los procesos de reescritura.

e Los alumnos pueden exponer interactivamente los trabajos
practicos realizados.

e Todas las presentaciones pueden ser publicadas en internet
si previamente son alojadas en sitios como Slideboom o
Slideshare.

¢ Con las distintas aplicaciones del programa es posible:

* Redactar cuentos, una historia o una noticia.
e Crear una infografia con imagenes, textos, sonidos y
videos.

¢ Realizar un hipertexto.

Idea
En la aplicacidon Impress, los alumnos pueden crear una
presentacion con la produccidon de un cuento digitalizado a

partir de la observacion y el andlisis de una imagen.

Materiales
Netbooks escolares. Conexidn a internet. OpenOffice for Kids.

GreenShot. Audacity.

Desarrollo de la actividad

Para el desarrollo de esta actividad se tomara la imagen “Las

Meninas” de Diego Velazquez.

 El docente dividird en grupos a los alumnos. Cada grupo
realizard la busqueda de imagenes en Internet, guardando la

imagen a trabajar en una carpeta del equipo.

Integral de. Edu ion Digital

Ministerio de Educacion delpé%%ierno e la Ciu adct?é:guenogllilres
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El docente podrd llevar a cabo la lectura mediatizada de
la imagen con algunas preguntas disparadoras, las cuales
servirdn de guia para la observacion:

dPodrian situar esta imagen en tiempo y espacio? éHay algun
elemento de la imagen pictdrica que les [lame particularmente
la atencién? éCuantos personajes hay? {Qué sensaciones les
producen los personajes? {Qué estaran haciendo o pensando?
dDe quién es el perro? ¢Qué tipo de ropa tienen los personajes?
dEs ropa que se usa hoy en la vida cotidiana? é¢De qué época es
esta pintura?

Se podra realizar el registro de las ideas previas utilizando un
documento compartido.

Se propiciard un debate grupal con la informacién recopilada.
Se observard la imagen y registro de cambios sobre la
percepcion del principio. Se podrdan proponer nuevas
preguntas disparadoras. Con la informacion obtenida se
propondrd la realizacién de un cuento en forma de escritura
compartida.

Se creardn las imagenes del cuento, empleando la aplicacién

http:/www.artecompo.com y el software GreenShot para

capturas de pantallas, disponible en las Netbooks.

Se creard un archivo de sonido, con Audacity para recrear el
relato del ejemplo.

Se trabajard con la aplicacion OpenOffice para nifios - Impress
para elaborar una narrativa audiovisual que recree el cuadro.
Esta presentacion contard con los textos trabajados en
documentos compartidos, las imagenes creadas y capturadas
como asi también se le incorporaran los archivos de sonido.
Se estableceran fondos para las diapositivas y efectos de
transicion para visualizar el pasaje de paginas.

A través de las aplicaciones www.slideshare.net o

www.slideboom.com las producciones obtenidas se subirdn

al blog escolar y se compartiran en las redes sociales.
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Paso a paso

Abrir el
programa

1. Microsoft Office
1. Mavegadores Web

m

El programa se encuentra

. Ofimatica y publicaciones

instalado en los equipos del [ LibreOffice
. » OpenOffice para nifios
Plan S@rmiento BA. @ Scribus

. Microsoft Office Starter (Espaficl)

| Organizador de imagenes -

Al iniciar el programa puede verse una ventana ofreciendo las
cuatro herramientas de trabajo. Habilita también la barra de

menu para configuraciones generales.

[ Dok —
grchiva - Ediar  yer  Hapramianis venjana  gada

Bienvenido a

. . Ministerio de Educacion deIP _ao i!e?rt]%%'g"'ad iu_E a"cliC(?eCE,uner?c;gl |ar!_a§ )
Buenos Aires Ciudad Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso
Procesador de textos
Writer

ﬁ Buenos Aires Ciudad
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Crea texto con Writer

Ministerio de Educacioén del é

La diferencia entre el procesador de textos Writer para nifos

y el procesador de textos Writer de Libre Office, radica en la

presentacidn de sus barras de herramientas.

Tiene tres niveles de usuarios. Cada uno de ellos modifica

la cantidad de herramientas

herramientas.

Para cambiar el nivel de
usuario se debe elegir
Opciones... del menu

Herramientas.

Seleccionar el Nivel de usuario

deseado en la categoria

visualizadas en las barras de

"% Ortografia y gramética..  F7

Mumeracidn de capitulos...
Mumeracian de lineas...

= Galeria

Actualizar 3

Qpciones de AutoCorrecidn...
DOrganizar macros 3

Personalizar...

General. ._
Opciones...

B DKkt
Osbos de 1nupria
fr— Apuda
W o+ Bypyris smargeri Tips sienckdoy . bgenie de wuds |agenie de muda de: remic
Imprmi :
Fufars
pocra b Enmmato da Apuds [Predaterminadn -
Fugeies

B CangarGuardar [ LE-TR =T =]

B Configurackin de hdiena

oKl Wriner Arangads Expama

l.?,- 8 Prinopan
el i WY R W

1 Ciagramay

3 Inkamee

EEEE

| AcfIWnr [ontrane i

afyrapguardy disksgos

Pl randia o probacobie & o ko

1 Lsa s didlegos DOodiids

Etaius ok documiemio

3 g e @l gsianes defindo “dodumenos modiiceeds

o i dighon)

Joterpreter coma ahce an medio 1At R o v,
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Paso a paso
Barra de herramientas:
Nivel Principiante

éTimesNewRoman E| IJIE Lﬁ N i C B - 1

1 2 3 4 5 6. 7 8 9
" Nombre de Fuente: L' partir de archivo:
Listado con tipos de Inserta una imagen a
fuentes. partir de archivo.
2 Reducir fuente: Reduce 8. Galeria: Insertar imagen
tamafno de la fuente. desde la galeria de
% Aumentar fuente: Amplia imagenes
tamanfo de la fuente. 9" Mostrar funciones de
= Negrita dibujo: Activa / desactiva
5. Subrayado la barra de herramientas
6. Cursiva de dibujo.

Paso a paso
Barra de herramientas:
Nivel Avanzado

Timas Mish Aoman = E ﬁ " E i v, o0 = HE _!-E-]

1. Vista Preliminar
2., Tabla

3., Estiloy formato
c @ ° 4., Activa / desactiva la revisidon ortografica automatica

. ) - Plan . In  Educacion Digital
. . Ministerio de Educacion del é%%ler%% ea|ad iu ad 4o E’ueno‘gl&lres )
Buenos Aires Ciudad Ritessisyp@rerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso
Barra de herramientas:
Nivel Experto
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1 2 3. 4. 5
e i' l-. Y= = - Tivws Hew Roman
= o[l g bt £ A1 %
6. 7. 8.
1.© Nuevo 5.
2., Abrir 6.
3.. Guardar
4.. Exportar directamente 7.
como PDF 8.
Paso a paso
Barra de herramientas:
Dibujo
1 2 3 4. 5 6 7. 8.
R /@@ Al D@ o-
1.. Seleccidén 7.
2., Linea 8.
3., Rectangulo 9.
4., Elipse
5., Linea a mano alzada
6. Texto
10.
Ministerio de Educacion delpé%%i!e%% ea|ad qu aliljct?ecg)uner?o'

Buenos Aires Ciudad

<

‘NCS[Elz 1 m

tn

Color de fondo
Alineacion

Ortografia y gramatica
Cortar / Copiar / Pegar

Deshacer / Restaurar

-8 - A

[

Leyenda

Autoformas basicas:
Formas bdsicas, Formas
de simbolos, Flechas de
bloque, Diagramas de
flujo, Llamadas, Estrellas.

Galeria de Fontwork

gkLs

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso
Herramienta
Dibujo/Draw

Dibuja algo

La diferencia entre el programa de dibujos para nifios y el
programa Draw de LibreOffice, radica en la presentacion de sus
barras de herramientas.

La aplicacién de dibujo es la mas importante dentro del
programa, siendo la barra superior una barra de herramientas
estandar de manejo de archivos.

En esta aplicacidn, el cambio de nivel de usuario no modifica las

barras de herramientas.

Paso a paso
Barra de herramientas:
Estandar

1 2 3 4 5 6. 7. 8 9
1.. Nuevo 6. Copiar
2., Abrir 7.. Pegar
3., Guardar como... 8., Pincel de formato: Copia
a.. Exportar directamente el formato del dibujo.
como PDF 9., Deshacer
5., Cortar Restaurar

020

. ) - Plan . In  Educacion Digital
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Paso a paso
Barra de herramientas
de Dibujo

§ /—@BOT o L-— D@ & ll-P *-
R AEE = 9-B-%-

10. ‘1. 12. 13. 14. '15. 16. 17 18.

Seleccion

Linea

Linea con flecha al final
Rectangulo y Elipse
Texto

Curva: Dibujo a mano
alzada

Conector

Lineas y flechas

10.

1.

12.

13.

Puntos: Genera puntos en
una figura hecha a mano
libre.

Puntos de adhesién
Galeria de Fontwork

A partir de archivo:
Insertar imagen a partir
de archivo.

Galeria: Insertar imagen

14.
Autoformas: Formas desde galeria.

basicas, Formas de 15. Efectos

simbolos, Flechas de 16. Alineacion

bloque, Diagramas de 17, Posicién: Ordena objetos
flujo, Llamadas, Estrellas. ) Activar o desactivar

extrusién

Integral de Edu

. ) - Plan. ) cacion Digital
Ministerio de Educacion del éo%lerno e la Ciudad t?e E’uenog&lres
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Paso a paso

Area de trabajo

_  Ministerio de Educacion def G
@ Buenos Aires Ciudad By
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Pégines ®

— 3.

Lo

!!]E‘lJI‘EIII#I.T]l:-LSJiLBJ!lllé‘.l 374543721

(AL ][] Do (Cantrabs [ Lineas e dvensones

" Area de trabajo

2.. Visor de paginas en

miniatura

3 Reglas

4. Solapas de capas

5. Barras de desplazamiento

Inte a| de E ucgc"n Digi&al
ierno-de la Ciudad de BuenoS Aires )
[egEisypperativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso
Presentaciones con
diapositivas de Impress

Paso a paso

Iniciar una presentacion

020

ﬁ Buenos Aires Ciudad
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<
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Crea una presentacion con Impress

3 _,-‘/.-.. % | \ _-_—‘-:';/ \

D =

La diferencia entre el programa de presentaciones para nifos y
el programa Impress de Libre Office, radica en la presentacion
de sus barras de herramientas.

En este programa, el cambio de nivel de usuario no modifica las

barras de herramientas.

Al crear una nueva presentacion se abre un asistente que prepara

la base de la misma.

Aszistente: Presentaciones @

Tipo

‘ }‘

@ Presentacion vacia
) De plantilla

() Abrir una presentacion existente 3.

[¥] Previsualizacion
[7] Mo volver a mostrar este asistente 1.

L | Ayuda | | Cancelar ‘

Existe la posibilidad de evitar este asistente inicial
ejecutdndolo la primera vez y activando la casilla No volver
a mostrar este asistente.

Se puede elegir la presentacién vacia con su diapositiva en
blanco, o elegir una plantilla predeterminada.

Si se desea continuar con un trabajo empezado
anteriormente y abrirlo, se elige la opcidén Abrir una
presentacion existente.

Si se elige una plantilla, se habilitard una ventana con
diferentes opciones, que se podran visualizar si se tiene

activa la opcidén Previsualizacién.

. ) - Plan Integral de Educacion Digital
Ministerio de Educacion del éo%lerno e'a iudad t?e uenog/&lres

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Tipo

() Presentacion vacia B
F Presentacidn de una novedad

() Abrir una presentacion gxistente

|Presentaciones E|

Presentacion de una novedad

Recomendacion de una estrategia

Previsualizacion
Mo volver a mostrar este asistente

Cualguiera sea la opcidon que se elija, el segundo paso del
asistente, al presionar el botdn Siguiente, pedird un color de
fondo de diapositiva. Si se elige Original, los fondos quedaran
en blanco.

En este paso del asistente también se puede determinar el
medio por el cual se visualizard la presentacion (Pantalla,
Transparencia, etc.).

Eﬁa Lrl_:l:iltld: I:Iiapu:h'ru
Fnr-dmdu pm:ﬁn:ﬂﬁn L:_f
[« originals il
..ni.zn.l QELLFD
IMar gracial

Ekia un meedis de presendsaon

Cirtgmal o Pgnkala | Eresmsndimans
Transpareacia | Dapeeriithig ] i
| Eapel

| st [ conselr || copepew | [ Gmimessl [ oew |

El tercer paso del asistente permite configurar el efecto de
transicion de las diapositivas, determinando velocidad y tiempos

de espera.

Ekja tramsicion de daporstia
Eiects |5 efecio -
o fsaa ]
Elja o g e presemimadn -
# Fredelerminado
| flcamaticn

Cutaies papnd

[umares pane S AR ]

I Previmmicacion

Kfesra bogepn
agin [

i S

G’mh | I_‘iﬂm!..' I JHRLETTE —:!!!

5n Digital
Ministerio de Educacion del éo%lerno e'a iu ad(? uenos Aires

i “ i dj) Buenos Aires Ciudad Ritessisgpperativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso L LT _ =
Archivo  Editar . Wer  rosrar . Eormato - Heramisrtas  Eresantacion  Venteas  syds L3

Panel de tareas &R ) R eE e AR es BUE- 1 C
s ‘—
Dispasitivi . w% Fiobril e

- . ~ © ¥ Pdginas massinas 5.

¥ [l e

Pagine 1

|

| [ -
¥ Gizedo detabls [ 6,

¥ Anracion perianidiied
¥ Tmulcmndl d‘n_pu:h\m

@/—nuTwmntﬁlﬂ* Ay AM= @h & !...1*

| Forma marcado & 5500250 H&!ﬂl!\.!ﬂ s Paginal/1 | | Pradetermnadc B — @ | A%

1.. Barra de menu 5. Panel de tareas: en el

mismo se pueden desplegar
2. Barra de herramientas
diferentes paneles que

Estandar
modifican la diapositiva:
3. Visor de diapositivas en Paginas maestras, Disefos,
miniatura Disefos de tablas, Animacion

) personalizada, Transicion de
4. Area de trabajo en
diapositivas.

diapositiva
6. Barra de dibujo
Ministerio de Educacion delé |!3r?rt1%%"a| |u ad uner?c;gl |ar!33

Buenos Aires Ciudad jSqyflmg)peratlva de Incorporacién de Tecnologias (DOInTec)
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Paso a paso

Panel de tareas
Paginas maestras
Se pueden elegir plantillas
predeterminadas. Cada vez que
se inserte una diapositiva nueva

tendra el disefio elegido.

“ Disefios

il
|itE

A
ilil

020
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~ Paginas maestras

=l Utilizado recientemente

=l Disponible

EXUEL TE T

m

i 2 e Sevarala i e skl

1

Diseios

Ofrece la posibilidad de elegir
disefos predeterminados. Un
disefio brinda espacios para
insertar informacion especifica,
por ejemplo titulo y texto, titulo

y graficos, imagen y texto, etc.

T RO AL

. . Ministerio de Educacion delpé_% iernode iudad de s
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Tareas Ver = X

[» Paginas maestras
[» Disefios
~ Disefio de tabla

Estilos

1|

Mostrar
Linea de cabecera
Total de fila
Bandas de filas
Primera columna
Ultima columna
Bandas de columnas

[ Animacion personalizada
[» Transicion de diapositivas

~ Animacion personalizada

Meodificar efecto

Agregar.. 1.

il

1
| Cambiar.. 2. | Quitar 3.
Efecto Cuadrados en diagonal
Inicio
Al hacer clic | 4
Direccian

5.

De la izquierda hacia 8 = "
Velocidad
huy rapido IZI 6. T

Cambiar orden: 8.

| Reproducir |9.

| Presentacidn |1o.

Vista previa automatica

1
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Diseifo de tablas
Presenta tablas predeterminadas
y caracteristicas especificas para

modificarlas.

Animacién personalizada
Ofrece las herramientas
necesarias para aplicarle
animacion a los objetos dentro
de la diapositiva.

1. Agrega un efecto.

2. Modifica un efecto.

3. Elimina un efecto.

4. Determina ante qué accidon
comienza el efecto.

5. Determina la direccién del
efecto.

6. Determina la velocidad del
efecto.

7. Ventana donde se muestran
los efectos de la diapositiva. Se
ejecutan segun el orden en que
se encuentren.

8. Modifica el orden de los
efectos.

9. Reproduce una vista previa de
cada efecto.

10. Muestra todos los efectos

dentro de la presentacion.

. ) - Plan.Integral de. Educacion Digital
Ministerio de Educacion del éo ierno e'a iudad (?e uenog,&lres

Rifessisypgrerativa de Incorporacion de Tecnologias (DOInTec)
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=~ Transicién de diapositivas Transicién de diapositivas

Aplicar a las diapositivas seleccionadas

. — Ofrece herramientas para
Sin transicion

Barrido hacia arriba

] »

Barrido hacia la derecha aplicarle efecto al paso entre

Barrido hacia la izquierda ) L
Barrido hacia abajo 1. dlap05|t|vas.
Rueda en sentido de agujas del reloj, 1 radio
Rueda en sentido de agujas del reloj, 2 radios

Rueda en sentido de agujas del reloj, 3 radios 1. Selecciona el efecto.
Rueda en sentido de agujas del reloj, 4 radios
Rueda en sentido de agujas del relgj, 8 radios  _ 2. Determina la velocidad del
Maodificar transicion efecto
Velocidad |Media El 2,
) — = 3. Agrega un sonido al efecto
Sonido |<S|n sonido> El 3.
Repetir hasta el préximo sonido seleccionado. Se puede
A de di iti . .
vance ce clapostiva ) seleccionar un sonido del
@ Al hacer clic con el mouse (ratén) a
© Automsticamente después de |15 : programa o un archivo de sonido
5 — guardado en el equipo.
[ Aplicar a todas las diapositivas l 5.
[ 5 l l ” 4. Determina la forma de inicio
Reproducir Presentacion l

[¥] vista previa automética dela presentauon.

5. Le aplica el efecto configurado
a todas las diapositivas, la
existentes y las proximas a

insertar.
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Enlaces de
interés

Portal Integrar: http://integrar.bue.edu.ar

» Allise encontraran los tutoriales educativos de los programas
LibreOffice Writer, Impress y Draw, que pueden consultarse

para profundizar los contenidos abordados en el presente

tutorial.
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Contacto:
asistencia.pedagogica.digital@bue.edu.ar
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