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Unidad III Y IV  

Correspondencia  

Es un proceso atreves del cual los datos de 
una lista de direcciones son insertados  y 

colocados en una carta o documento 
modelo.  

Macros automáticas  

Es básicamente una serie de comandos 
e instrucciones que son agrupados de 

forma conjunta en un mismo comando 
para completar una tarea de forma 

automática.  

Código ACII 

Fue creado en 1963 por el comité 
estadounidense de estándares necio a partir de 
reordenar y expandir el conjunto de símbolos y 

caracteres ya en ese entonces utilizados en 
telegrafía   

Narraciones  
Las narraciones pueden mejorar una 

presentación autoejecutable o basada en 
web.   

PowerPoint  
Es un programa de presentación, 

desarrollado por la empresa Microsoft para 
sistemas operativos y viene integrado en un  

paquete automático   


