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Cuando quieras crear una lista la puedes ordenar de,mejor
manera por medio de vifietas (bullets), comoas.que ves en
estas listas de opciones, podrian ser nunmeros 6, bien, una
combinacién alfanumérica que represente grados y niveles.
La ventaja de todos estos botones es que'sen muy graficosy
el dibujo que los representa de pistas\bastante explicitas de
la funcién que ejecutan.

o Bullets
o Numbers
) Levels

Si presionas en cada botén'se desplegara un menu para que
escojas, la vifieta, ENsistema numeérico o el de niveles que
prefieras. Para("facerear o alejar las vifietas del margen
izquierdo, existendas opciones Decrease elncrease.
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Encontraras a la derecha de las vifietas una opcién llamada
Style o estilo, cuando elabores un trabajo con estilo\formal,
como podria ser una investigacion, esta opcion,te,sera de
mucha ayuda para escribir titulos, sub-titules,, Sub-sub-
titulos... y para organizar mas adelante elNndice. Si es un
titulo lo marcas como Heading 1, 'a_los ‘subtitulos, como
Heading 2 y asi sucesivamente.

. Normal

. Heading 1
. Heading 2
J Heading 3

. Heading 4



Comment & Revise, es una opcidon sumamente util.alguien
mas va revisarte el documento, pues\podra hacerle
modificaciones y comentarios y estos se_ marcafan dentro o
al margen de tu documento, pero,siempre*visibles para que
sea facil su ubicacion. Luego tendrasJa.opcidon de aceptar o
rechazar las correcciones querterhayan hecho.



Bookmark, si lo que estds leyendo en el Escritor es un libxowo
un documento extenso, y deseas hacer una pausa“en_la
lectura, o bien una marca a una palabra para volver luego a
ella, esta herramienta te ayudara a encontranla,palabra que
buscas o donde te quedaste en la lectura. Solo\tienes que
seleccionar la palabray afadirla (add) a tu.Bookmark, puedes
afladir mas de una palabra. Cuando necesitas encontrar la
palabra, vas a Bookmark y seleccionas‘a’opcién “Ir a” o (Go
to), y escoges la marca que buscas:

Full Screen, te permite visualizar el documento en toda la
pantalla, para unaglectura o revision final, va perfecto. Para
volver a la pantalla anterior, presiona el botén de la esquina
superior derecha.

Zoom, para,agrandar o achicar el tamafo de la pantalla.
Y otrassheérramientas mas que a ti te tocarad irlas descubriendo.



Glosario

Diapositivas: son cada uno de los elementos queeonferman
la presentacién, también se les llama ldminas @_paginas.
Ademas se pueden crear y modificar de maneratindividual.

Explicito: que expresa con claridad ugaCesa.

Viieta: dibujo que se coloca comoradorno al principio delos
titulos, capitulos y listas osenlos margenes de las paginas.
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