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Crear una plantilla profesional en Word

1. INTRODUCCION

Presentacioén

2. PLANTILLAS

Usar plantillas de Microsoft Word

Usar tablas para maquetar

3. CREAR CONTROLES Y CREAR UNA PLANTILLA

Crear un documento nuevo con una tabla
Insertar un cuadro de texto
Insertar casillas de verificaciéon
Insertar cuadros de lista

Insertar fechas

Insertar imagenes

Repeticion de controles

Anadir comentarios

Crear una macro de imprimir
Ejecutar una macro en la plantilla
Restringir edicion

Bloquear autores

4. GUARDAR PLANTILLAS

Guardar como plantilla en la carpeta de plantillas
Guardar como plantilla en el escritorio

Editar una plantilla y un documento

Test de Autoevaluacion
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5. CONCLUSIONES

Conclusiones y proximos pasos
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