
 

vista.  

  UNIVERSIDAD DEL SURESTE 
 
 
NOMBRE: IRMA ROXANA HERNANDEZ LOPEZ 
 
GRUPO: B 
 
 
DOCENTE: CARLOS MARIO HERNADEZ SALVADOR  
 
 
CARRERA: LICENCIATURA DE ENFERMERIA 
 
 
ASIGNATURA: COMPUTACION 1 
 
ACTIVIDAD: CUADRO SINOPTICO  

 
 
 

2021 

2021 
 



Irma Roxana Hernández López  

                                 

   

 

 

   

  

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

Creación de 

documentos 

profesionales  

Combinación de  

correspondencia   

Es una herramienta que les permite a los usuarios generar 

una lista de datos de contacto e insertar la información en 

un documento con la finalidad de generar una carta 

personalizada para cada miembro de la lista, 

Filtros y 

ordenaciones de 

datos  

Filtra lista de distribución de correo para ver 

destinarles, filtrar registro de contactos o 

elementos de inventarios  

 

Plantillas estilos y 

temas  

-ayudan a diseñar documentos con un aspecto 

interesante, atractivo, y profesional.  

Referencias  
Agregar una nueva cita y una fuente de 

información a un documento  

Carta modelo  

Es un documento  de Word que contiene un formato de uso 

general al que se le pueden personalizar ciertos datos como el 

nombre y el domicilio del destinatario  
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Power point  

Hipervínculos  

Acciones  

Plantillas  

Son enlaces que nos pueden llevar  a otro lugar de la 

presentación otra diapositiva o a un sitio externo, ya sea 

una página web o un archivo. El hipervínculo puede ser 

un texto. O un objeto, imagen, grafico, etc.  

Otra herramienta que puede utilizar para conectar una 

página web, direcciones de correo  

Permite contener diseños, colores, fuentes, efectos, 

estilos de fondo e incluso contenidos  

Patrones  

Configuración 

de presentación 

con diapositiva  

Un patrón de diapositivas es la primera diapositiva en jerarquía de diapositivas en el que se 

guarda como un archivo. 

Configuración de la presentación con diapositiva sirve para presentación a la audiencia  


