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lomegatyfane para Windows NT 4
Programas 5

Metscape Communicator 4

i Documentos L4 Metwork Aszociates ViusScan NT L4

praNTWHERE32 »

DuickTime 3

i
3
@ Buscar » (=) winzip L
©
1Y)

ation

LConfiguracion 4

11

% Cuaderno de Microzoft
e% Microzoft Access
Ejecutar.. 2% Microsoft Excel

Q Mizrozoft Phota Editor

oft PowerPoint

Apuda

Apagar el sistema...

Windows NT!

B¥ Microsoft Word
; ( & % O 8 3 ( - $
Crear una nueva presentaci 6n Abrir una presentaci 6n existente
% $ $ % %0 Abrir8
%% %& 6 % % ( % !

PowerPoint 7] I

oo |
% " Asistente para autocontenido Cancelar |

= " Plantila Sugerencia @

—(Crear Una nueva presentacion usando

para
NUEYos
Usuarios

¥ Presentacion en blanco:

El Asistente para
autocontenido es el

modo mas rapido de
%, " Abrir una presentacicn exiskente CREar Una presentacion,

9 4 $ PO % %0 8 (& % O 8
Archivo6% $ Abrir
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= et u"? (0% % % 5 0 % %$
= " " #." ? (% % %S - %% 0
$
W % $ 3 % 6 $% % Aceptar ?$ %
%0 Di apositiva nueva % 5 - $ % 8 0 (6
$ ( / 8 O 8 %8
Hueva diapositiva EHE
Elija un autodisefio:
‘E] e s _ comcelr |
i GENNIE S
R IRE Il
Diapositiva de ktulo
= =
=
% % 5 - ( 06 $% Aceptar ?
( $ (8 $ $& !
Haga clic para agregar titulo

% / % 6- % % 6 &
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% 9 @A 99

%& % $0 % 6 %% 6% %
% $ "% $ % 0 <
[ Microsoft PowerPoint - [Presentacion2] |_ O] <]
@&rchivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramienkas Presentacidn “enktana 7 o Elﬂ
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Haga clic para agregar la primera diapositiva
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[ Diapositiva [ Diserio predeterminado 4

3.1. Labarrade menus

”@ archiva  Edicidn Yer Insertar Eaormato  Hetramienkas Presentacion Yenbana

Presenta el titulo de cada menu que se puede desplegar para elegir las distintas
opciones que ofrece cada uno. Utilizando el menu se puede acceder a todas las

herramientas del programa.

3.2. Labarrade herramientas estandar

Esta barra permite acceder de forma comoda a las herramientas que se utilizan con
mas frecuencia. Colocando el raton sobre cada uno de los botones, aparece un

pequefio texto queindicasu funcién.
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3.3. Labarrade herramientas de formato
%6 % $ % / % $
?
B O 5

v $J,$ \

ITimiNeanman - 2& ~- M X 8 & H?E E :: = ﬁ & '::> | ks
, 9 5 . f( ?%
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3.4. Labarrade efectos de animacion
Esta barra de efectos se consigue visualizar al pulsar el boton de Ef ectos de
Ani maci on.
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3.5. Labarrade herramientas de dibujo
* % % $ % ! % $
* 0%
7 $ A % * o %
1 LO’ IR
Dibujo ~ * o w L] 54‘|&*£'A'E_'E.e
v
? *
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3.6. Labarrade estado

%- $ %% %$ % -4 3 %
6% 5
| Diapositiva 8 de 39 | Femnaling, pok I'QT

3.7. Labarrade tareas comunes

' $ $% Ver86 %0 8 W % Barra de Herranientas8
% % Tareas comnunes ; ( &- $ 8 $ %
$ % - 0 % $
% % % % - 6 - <

“ Muewva diapositiva... Diserio de la diapositiva... Aplicar disefio. .. |

3.8. Labarrade desplazamiento

: 1/$ ( % $ ( - 8 i
$ 3% $ ( 8 % % -Al - $ ' %

$%8 ( %
D \ﬂ

"\

|

3.9. El areadetrabajo deladiapositiva
% $ % $ % $ ( $ $ 5 % ! -

T = s (< ( % % %( &' %$ B

[T] s % & % % @ $ < /8
% 5 % $ (85 0 8 0 4 6 %
0 %




= o<t (% ( %1%6 %/ $ $% %

$ ( % - "0 | 0 $
/| 8% % 0 60
oo / 60 ' %P %> % - %% -
- ( %$ >6 $ ( % $ 0
$ $
1 = $0 < (% %0 % - % &
— $ 8 (4 % $ 6 % $
$ (- - % (' %e& $
I 6
= $ ( < % ( & % % $ %
T swss % % 0 $
® 0 0 $ ( : % 4 $ %
% Y%esc. % enter, % fl echa derecha8 %
% $ 8 $ % O $ (8 -

% % %flecha izquierda8 ( % %

01 9 9 ,
0 % % $% F
- % Ar chi vo| Guar dar conmo $ 0 6 % 9%& %
68 8 % % Guardar : % 6 6
- 0 % % Archi vo| Guardar ? % 0
8% $ Guar dar comoC$ % 8 <

= GS 1<$ % %

=2 J % @1 1<$ % % 0
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6.1. ¢COmo crear unadiapositivanueva?

$ ( 6 - % Insertar 6 % % $
Di aposi tiva Nueva, % (4 % - % $ %
?% % ( % - %0 8 6
$ $8% 5 - I %$ $ (% !

%

%




6.2. ¢Como duplicar unadiapositiva?

$% $ 6 - %* % $
Gler | d asi fi cador de di apositivasl8- % - $ (
% $ ( (& 9B % %8% $ ( - -
$% 6 ( % edi ci 6n| Dupl i car ; $% % $ ( $
% 0 %' %
I 6%0 ! % edi ci 6n| copi ar y edici On| pegar.
% % - 8 % % 6 %0

6.3. ¢Como borrar unadiapositiva?

$ ( % % $ Eli mi nar Diapositiva -
Edi ci 6n, % % $ %
$ ( E $ % %6 % % % Supr

6.4. Formato de ladiapositiva

? & I 8 6- % % - (
% $ ( - < ( % ( 4 % $ ( 1 8 %
8 - % ! (
% %
Ar chi vo| confi gurar pagi na

©» P
©“
N

Configurar pagina |

Tamario de diapositivas para:  —Orientacion Areptar I

Presentacion en pantalla Y —Diapositivas

} Cancelar |
Rl " Yertical
|24 E':m &% Horizontal

Alko;
I18 E gl ¥ Yerkical
Mumerar las diapositivas desde: ™ Horizonkal

=

—Maotas, documentos v esquema —

=Tamafio de diapositivas para< % 5 ( % % $ (
% 5 35 mm : ( $ %0
5 A4 o carta % 8 ( $ $ %
- % % $ Presentaci 6n en pantall a
= Numerar las diapositivas desde< -4 - %
$
=Orientacion< % 8 & % ( B % $ (




- Cambiar color. .. | . Tim de
vifieta

6.5. El esquemade colores

"% - % 8 % $ % 8 - % % $
$ % % % % %% G 8% 6 / 8
81 %3 % 6 18 - % %8 -
% $
4% 6 - 0 % For mat o| Conbi naci 6n de col ores de |a
di apositiva8 $ %0 %0

Combinacion de colores HE |

:l Personalizada I

— Combinaciones de colores

Aplicar a bodo

Thio
« Wifieta ;
Aplicar |
e - - Cancelar |
Titulo Titulo Titulo
- Lifieta « Wifieka « Wifieta
Dm Dm Wista previa |

Titulo Sugerencia e
- irieta para nueyos @
.m UsUatios

I=e un fanda clara para

fransparencias v un
Fondo oscuro para

Elirninat combinacian presentaciones en

pantalla v diapositivas
de 35 mm.

' %$ $ 8 %0 8%- % 0

$ 6 $ % F % Per sonal i zada

$ % % < % % % 6 %

Cambiar color $ % : B % $ 6 $
"% O $ % ; % 8
% Personal i zada $ %0 %0 % -
Combinacion de colores EHE

Estandar

— Combinacion de colores

F Fondo Aplicar a todo

Texto v lineas

[ optcar atodo |
. Sombras ﬂl
. Texto del titula Cancelar |
. Rellenos
. fcenta Wista prewvia |
I_ Acento e hipervincula
I_ Acento e hipervinculo wisitada Titulo de

diapositiva

Aareqar come carmbinacan estandar | .H:I:l




$ 0 %

"8 % % - 8 $ $% % %
$ (= % $ ( % - ( % = %
$ % %0 W % % (

Conbi naci 6n de col ores?Aplicar a todo Aplicar

% 8 (& $ % % - - w $ %
% 8 $ - % % %3

Per sonal i zada % ( Conbi naci 6n de colores, 6 -

Agregar conp conbi naci 6n est andar .

V& % - % $ %8 $ %
% ! 6 $ % % $ 8% -
% % - % - $ $ % 8

( % 8 % !
6.6. ¢(COmo imprimir las diapositivas?

"% $ % $ ( 6% % % $0
8 % Archivo8 % $ lmprimr

Imprimir - Prezentacion |
—Impresara

Maombre: |WCTI-NT2iHP L1 4000 =] Propiedades |

Estado: Inactiva

Tipo: HF Lasetlet 4000 Series PCL &

IIbicacian: L4000

Comentario: r Imprimir en archivo
—Intervalo de impresian —Copias

' Todas Mimera de copias: I E

" Diapositiva ackual  © Selecciin

£ Fresentacion personalizada; Iﬁ ﬂ
| [

o Diapaositivas: I

. p ) v
Escriba los nimeros e intervalos de W Intercalar

diapasitiva, Ejemplo: 1;3;5-12

Imptimir: | Dispositivas |
[T Imptimic dizpositives ocultas T Blanco v negro puros

[ Ajustar al tamario del papel [ Blanco v negro

[ Ermarcar diapositivas Aceptar I Cancelar |

D "?$ 0 % % $ - ( % $ $ ? 8
(4 % Pr opi edades % % 5 %% %
$ 8% 8
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D " -1 % % $ % $ - - %
D ?4 $0 % 0 $ $ 8%
| $%8 % $ ($ $0
9 : 9 E : % B

7.1. ¢Como escribir?

(& % $ $& % / %$ :
$% % % % $ %1 % GF 0 % $
0 0 1 9%l % $ GFO0 % $ 00 / U8- $ $
% * ?
86 $ % / & % %
F 6 < o %1 % % $ ( 6 %
0 % - - /$ ' $ - % %
% $% G %- $ % [/ 18 %
$ /| 8 $6 % /%% $ 8% 8 %
( % -8 % $ $

7.2. ¢{Como cambiar el texto?

(& | 84 (8 8% 0
$ / $ %0 - % % '8
% 4%? ( % % / %
- 2?8 1 8 % %$ %/l ?%
% $ / % %
$ 8% 5 % $ %% 8% % 8 %
$ %$ $ % For mat o
$% $% $ % 8
1 % % & (9 8 $ % (
% ( $ % % %
- $ %




@ % 1 %$ % Formato %
$ Vi leta ?$ % 0 %8 % % % $
% 8% %8 % 5 68 - 8 W& 1 % $
Simbolo H E
Fuente:
gl"#!B% ol =L -] [ ilofr|z]3 4|58 |7 |29 3
<|=l=|7|l@la|B|c|p|E|F|cla|1 |1 |x|LiM|w|o|r|o|r|s T |0 |vw
FANAFANE RN N NN alble|d]|e|f]z ililk|l|mn|o|p|g 5
tlulv|wlx|v|z{||3]|~|O€[T]. ]| |12 ] [%E | |E|O]|Z]|0O
ale| == ]e ==~z |s [e]|ofzlF] [i|elel=]2] 5] o] |«
~|-l@| T |2 el e (e ]| e |4 A |4 (£ |4 £ LE]|C
E|E|E|E|T|D]T|1|p|0 {00805 |a|0|0|d0T|e|s|a]ss]
ili|m|glale|ele|i|i|ifi]|a]a [} 66+ﬁﬁﬁﬁﬁ3’rb§'d
Insertar I Cancelar |
7.3. ¢Como introducir sangrias en el texto?
: 0 % $ % $% - 8 $ %
$O0 6 $D % $ ( $ % %
: % % 8 % % & 6
€& P
- % %o $ 6 - % 6 %
% $ I $%< - $ (
0o % 4 8 % ($ 6 6- % %
% % @ 0 $ $D0
(& 8 % % $ % $ (8 %
16 $ ( - % $ (
@ % - $ %1l % & 8 4
$ %1 % % $0 8 0 % $
% $0 %
X - 6 - $ % - / %/ 6% !
! [ "%/ % | 6
$% % 4 % ! /
| $% % %$ L7 8 Y 6
" $ % For mat 08 % Aut ot ext o $
% $ $ % / % ! ! / @
%0 %O %0 <




Formato de autoforma BHE

Punto de Fijacion del texto: I.ﬁ.rriba j

Margen interno

Izquierdo: IIZI,25 cm 5‘ Superior:
Derecho: IIZI,25 cm 5‘ Inferior;

v fjustar linea de texto de la autoforma

IIZI,13 cm E‘
IIZI,13 cm E‘

[~ Ajustar kamario de la autoforma al texto

[ Girar texto 90° dentro de la aukoforma

Aceptar I Cancelar Vista prewvia

$ - -1 % < | % | % |/ %
/ % | @ $ $ %0
! < %% $ 8 % % ! 8 0%
$ % $%
7.4. Laherramienta de texto
"% ( % % ! I $
% $ %% %B %
- $ : $%
% % 6 $4 % o0 % $
- 5 % / $ $ % <6
% / (4 % %
7.5. ¢Coémo insertar textos elaborados en Word?
% - $% $ /
2 % $ % 0% /| 6%$0 % % $ (8
Edi t | Copy 6Edit| Paste
% B % 9;
8.1. ¢(Quéesunadiapositiva patron?
$ (9 % $ %
$ (8 1 - % 8- % 0 $% %
$

6

%

%
%

%
% 7

$

%
%




(& (8% 0 $% $ (%

% $ ( $ 0 % Ver % $
Patron| Patr6n de Di apositivas
$ (% $ <
= F.? % % $ % 8 %8 5 6 % %1 %3%
' G% 8 6 16 % % % $ (
= ? % % $ $ % - % $ % $ (
A% % % % $D0
=G " 9% % % $
=G " 8 "?% 5 $ $0 % $ (
DG ™ H ?$ % $ (

- Haga clic para modificar el estilo de texto
. del patrén
— Segundo nivel

¢ Tercar nivel
— Cuarto mivel

® CQuinto nivel

mmfrweraa}defecha _____________ ﬁ?@ﬁégﬁg@lﬁné@ni_: - ét@ﬁ_dﬁn@mgg;_:
? 8 $ 5 % . - $
% % $ (% 8 % - 5 4 6 -
0 % % - ( 9 % 5 $
% $ ( - (6 $ ! $%% O %0 $
1 %0 4 - - - $ & % % (
9 4 % | " ) "

8.2. ¢Como modificar ladiapositivapatron?

- $ % % % $ (% %6
1 $% % $ % % -




B

- %
%1 %8 $ %1 % %$
% 8 % %8 8 - % %
% 8 0 % 0
8 % %
% $8 O 8/ 8 8 %
$ ( ?% % $ ( 8
%% $ $ (8 - %
86 %
- % Ver % $
- % % ( M/LB6
( O o -
- $ ( 0
6 6 - % $
$ (9 -
% 5 % $ 8 %
0O 8 % Formato8 % $
%0 $0 $ %% %
$ ( $ % %
(& % 8 %

$ 8
% I $%8
- $ % 58 %%
$ (8 %
% % %
@ % $ % %
$6 %l %' % $
$ % - $ %
% $
- % $ (%
$
; (& % % $ (%
Di aposi tivas %
$ $ - % % %
@ 8 %
% $ (9 %
7 %
9.1. ¢Qué esunaplantilla?
$% % G I $
$% $ $% %o
%
9.2. ¢Como aplicar plantillas?
;% %S $% %
$ $ 8 8 % % % 5
$% $% %o $
Aplicar disefio ?$
% %% & %
$% %o 4 %
Apl i car




Aplicar dizefio EE I

Buscar en: |_| Diserios de presentaciones

- 5| &lslE s=EE

Alka kensicn
Angulos

Bloc de notas
Bola de fuegn
Eananza

Cinkas
Conkemporaneo
Corbata
Cuaderno
Impulso

b - 4 T 4
NxAefizAzs

b

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de blisqueda:

Marbre de archiva: I

7 Exoo wm ulloomipo moprbbowaoEd n
dinuip = mmm

Cancelar |
fvanzada. .. |

j Texta o propiedad: I

Tipo de archivo:

IPIantillas de presentacion

j Buscar ahara |

j (litirma modificacisn: Icualquier mu:umentu:uj Muewva bisgqueda |

| 17 archivos encontrados,

(& % $

8% $%

%o ( ! - % 8
% $ (% $ 6 5 % (
$ $ ; % $ ( - 0 5% $
0O % $ (% 8 (
$% % $ %& $% 8% %o
%%% %6 9% O $ %
- W % % 0 %
"% 0 "L $% %o $ $
: $ 0 5 %% 6 %
9.3. ¢COmo crear plantillas?
$% %o % ! 5 0 8
% % 5 % $ % % 8 %
% % % $ ' (8 %% $
$ (% $% % $
(& 5 8% % 0 %8% - - % %
Plantillas de presentacion ( $% % $ %
- %0 $
5 9 9 6 Gl
$ 0 - $ %& % $
% 9%%? D %68 6 0 $ 5 6
( < $ 8 $ 8% $ 8 8
8 %0 8 ( 0 % $ (8% %0
5 G% %6 $ $ 0 $ 5 1 %
$ ( ( @ 8 % % % %
$ %( $ % 0 @




8 - 0 $ ( - 5 $

% | nsertar| | mhgenes pr edi sefiadas / 8 0 8
8 $ % $% % % 6 $ % %
Supr % 8 % % 5 $ ( 6 %
For mat o| Di sefio de | a diapositiva
* % % % $ LF O % % $ 00
0 3 5 L %0 %W % 0
: (& % % Insertar 6% 0 $ %
$ (
Editar cala?nlias | Flnp\agad;s | 4 imé g :
Posicion de lasimagenes en pantalla
; (&%0 % O % $ (8 $ ! %o $ % %
- $&8 % ( 6 % %80
$ %o % % 6 (& % 980

- $

10.1. (Cémo aumentar o reducir el tamafio de unaimagen?

% 5 0 % %% ?% % % $
$ 6 0 % ;
% % 68 % % % 0 8¢
* % $ $ % 0% % (
% 0 %- ! ' 0% ( ' %
( 5 % 0 % 0 % % - % %
( - % % 5 $ % $ $ % 0
% % 5 % (4 % 0

10.2. ¢Como girar y rotar unaimagen?

% Di bujo / $ Grar|Voltear $ % % !
$ 0 % & 8 % 8 & % ( %




10.3. ¢COmo agrupar y desagrupar imagenes?

%0 % 0 $ 0% % $ - %

$ "% ! - 0% ! $ 4
% % 0 % 0% ! $ %0 - % %
? 0 ( % Di bujo 6 W % $ Desagrupar @ 8

$ & $ % I 6 $ %0

( % (% 0% % % | % 6 W %
$ Reagrupar % Di buj o % 8% 0% ( ! $ $
(&% $ % Agrupar8 4 % Di buj o

10.4. ;Como variar el color alasimagenes?

; ( 0 8 % ( % %0 8 %
Formato | Imagen | Sol apa “lInmagen’8 % $ Vol ver a col orear
' % $ %0 % % 0 % % 0 6%
Volver a colorear la imagen EH |
original:  Nuewo: Aceptar I
T — I_jT ;I Cancelar |
[ s I_ TI
) m 5t previal
[ I_ "I
r I vI
r I vI
I
— Camhbiar Descripcion
& Colores Permite cambiar cualquier color de |a
" Rellenos e
% $ % - $ 8 $ % 0
E %3 % % % % % ? 8%
( $ % % % (& % 84 $
( ( % 8 % - %
%

10.5. ¢COmo recortar imagenes?

0 $ % $ %o - %0
0 % ! Recortar inmagen8
$ % 0 1 %11 * 0 % $ % %1l % %
N @) % / % 0 % 6 $ % %
% %8 %1 % ( - i




$Y& % % 0 % O %
% % ; (& %& % 8 % %
0
10.6. ¢Como insertar imagenes propias?
@ % 8 % $ ( $ $ 4 0 $ $ 8
% - ( % $% ?8B $ 0 1
' 0 % ? 6 0 % 9B? 6 %
0
% I nsertar | magen 0 % $ (- %
5 $ ( < Imhgenes predi sefladas, |nagen, Autof ornas,
WordArt, Organigrana, Desde Escanner 6 Tabla de Mcrosoft Wrd8
% 8% % $ ( %0 |1 nmagen8
$ 0 % $ (2 $ %0
% - %80 % ( - % 0
% 4 8 % % Acept ar % 0 $
$ %F 6- - % 0 8 %
, %
? 9 % % 5 %$ / 0 %
1 % ! % 9%%?
10.7. Copiar iméagenes
$ 0 $ (8 % %&
$ 5% % O 8 %0 ! %
Edi ci 6n| Copi ar 6 Edi di 6n| Pegar 0 $ 1 % 4 %
0 8% % %At G8 $ o) % 1
ES 0 - $% % 0 6- $ %% % %
% % % %
- 9 =9 9 W % =
11.1. Las herramientas de dibujo
8 % $ % 0 16 )
% $% 8 % - $ I $$ %
- - % $ (  ( % $ % ?B $ !
% ANl (L ssw L2518 0w LlElsw -
go 42 [Els
P ( % % I "% %
- % ! 6 % %& 8
$ %0 6 - % % % %o ?
% % $ % $ ( 6 % % % % %




9 % &% % &, 4
$

$ I nsertar| | magen| Aut of or mas *
< 8 $ 8 8 0 %8 %6 8
% %0 0 % % %
G% 0 ! % 168 % %83
( % % % 0 0 % $ %
% % 18 6- % $ % $ (6
% % % % 5
(& % ! 8 - 8 % 6

11.2. Bordes, rellenosy sombras

! - $ $% 6
@ % W 8% % 6% 9 % $
% 8 0 $ %
% - $ %% G $ % ! % 18 %
Formato| Col ores y |ineas $ - % @&olorl8 0 %
0 &stilol8 % Gi pol ( % % &l echasl
Formato de objeto EHE l
| Tamaric I Piosicidn I Imagen I Cuadro de bexba |
Color: Il:. vI [ Semitransparente
Linea
Colar: |:| vI Eskila: I_ -rI
Tipa: I_ vI Grosor: |5 pta E‘
Caoneckor: I --I
Flechas
Estilo inicial: I vI Estila Final: I vI
Tamario inicial: I vI Tamario final: I vI
™ Predeterminado para objetas nuevas
fcepkar I Cancelar | Vista previa |
"% $ I 8 0 8 8 $ % $ %
! %
' % 0 0 4 % % 63
% - 4 8 % % $ % 8 $ (




@ % Formato| Colores y lineas $ %o % !

% ?% % 0 % % % $ ( $ <:
%o >? > % %>J % > % >,
% 8% 0 6 (®egr adadol> % /
Efectos de relleno EHE |

Diegradada | Textura | Trama | Imagen |

~Colares ﬂl

Color 1: Cancelar
& e — |

" Dos colores

" Preestablecer j J j

Dscuro Claro

~Estilos de sombreado - Mariantes—————————————
& Harizanktal

£ Wertical

" Diagonal hacia arriba _l
" Diagonal hacia abajo .

" Desde la esquina

. Mueskra:

" Desde el titulo

$ Gextural> %0 Gr amal> %o 0
$ G magenl
% 0 6 - % $ Sonbreado 6 $ % %0 %
- 0
% - $ % % 0 8 $ % Y& < %$
$ =& 8 = 8 8 0 6 % 8 (4 %
For mat o| Sonbr a
E$ <
=Col or < $ % % 0 ( %
% %8'O0 % % % 9 4 %
%
=Estilos de sonbreado< $ % % 0 86 ( B
& 9B




Efectos de relleno |

......................
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