


4 noviembre 2010

Practica 8 

Memorando

Para:
José Manuel Rivera Carrillo
CC:
MACROBUTTON NoMacro [Haga clic aquí y escriba el nombre]
De:
Isabel flores
Fecha:
04/11/2010
Asunto:
MACROBUTTON NoMacro [Haga clic aquí y escriba el asunto]
Cómo utilizar esta plantilla de memorando

Seleccione el texto que desee reemplazar y escriba el memorando. Utilice estilos como Título 1-3 o Texto independiente en el control Estilo de la barra de herramientas Formato.

Para eliminar los elementos del fondo, como círculos, rectángulos o marcos de remite, haga clic en el borde del marco para resaltar los "controladores de tamaño" y presione Suprimir. Para reemplazar la imagen por otra, primero haga clic en la imagen. A continuación, en el menú Insertar, señale Imagen y haga clic en Desde archivo. Busque la carpeta que contiene la imagen que desee insertar y haga doble clic en la misma.

Si desea guardar los cambios realizados en esta plantilla para un uso posterior, en el menú Archivo, haga clic en Guardar como. En el cuadro Guardar como tipo, elija Plantilla de documento (la extensión del nombre de archivo debe cambiar de .doc a .dot) y guarde la plantilla. La próxima vez que desee utilizar la plantilla actualizada, en el menú Archivo, haga clic en Nuevo. En el panel de tareas Nuevo documento, debajo de Plantillas, elija En mi PC. La plantilla actualizada aparecerá en la ficha General del cuadro de diálogo Plantillas.
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