Para sustituir el texto de sugerencia con el suyo, selecciónelo y empiece a escribir. Para sustituir el logotipo, bórrelo y, a continuación, en la pestaña Insertar, haga clic en Imagen. 
Puede completar su información en una tarjeta y copiarla a las otras. Seleccione el texto completo de la tarjeta y cópielo. A continuación, seleccione el texto del marcador de posición en la siguiente tarjeta y pegue para sustituirlo. Al seleccionar texto, no incluya espacios a la derecha o a la izquierda de los caracteres en su selección.
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