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CREACION DE 
DOCUMENTOS 

PROFESIONALES Y 
POWER POINT

correspondencia

FILTOS Y 
ORDENACION DE 

DATOS

PLANTILLAS 
,ESTILOS Y TEMAS

CITAS Y 
BIBLIOGRAFIA , 

TITULOS.

CARTA MODELO 

INTRODUCION A 
LA MACROS 

AUTOMATICAS

CODIGO ASCII

Es un documento de Word que
contiene un formato de uso al
que se le puede personalizar
ciertos datos, como el nombre
y el domicilio del destinatario.

Es un proceso que atreves del cual
los datos de una lista de direcciones
son insertados y colocados en una
carta o documento modelo creando
así una carta personalizada.

Lista de distribución de correo
para ver los destinatarios que
quiera incluir en la combinación
de correspondencia.

Son archivos que ayudan
a diseñar documentos con
aspecto interesante,
atractivo y profesional.

Orígenes de citas y crear
una bibliografía.

*5e puede agregar títulos
a las ilustraciones
ecuaciones , un titulo es
una etiqueta numerada
como ilustración

Es una serie de comandos
e instrucciones que se
agrupan de forma
conjunta para a completar
una tarea de forma
automática.

Fue creado en 1963 por el
comité estadounidense de
estándares este organismo

cambio su nombre en
1969por el instituto
estadounidense de
estándares Nacionales o
“ANSI”, este código nació a

partir de reordenar y
expandir el conjunto de
símbolos y caracteres ya
utilizados en telegrafía por
la compañía Bell.



CREACION DE 
DOCUMENTOS 

PROFECIONALES Y  
POWER POINT

POWER POINT

HIPERVINCULOS

PLANTILLAS

PATRONES

CONFIGURACION 
DE LA 

PRESENTACION 
CON DIAPOSITIVA

REPRODUCIR 
NARRACIONES 

CREAR 
DOCUMENTOS PDF Y 

HTML

CREAR DE 
PRESENTACIONES 
AUDIOVISUALES

Es un programa de presentación
desarrollado por la empresa Microsoft
,viene integrado en el paquete
ofimático llamado Microsoft office, es
utilizado en distintos campos de la
enseñanza.

Es un elemento de un documento
electrónico que hace referencia a
otro recurso dentro del documento

Suele proporcionar una separación
entre la forma o estructura de y el
contenido , es un medio que
permite guiar , portar o construir un
diseño o esquema predefinido.

Son una solución general ,
reutilizable y aplicable a
diferentes problemas de diseño
de software.

En power point
podemos configurar
nuestra diapositiva de
acuerdo a nuestra
necesidades , se puede
cambiar el tamaño ,la
orientación el color de
fondo entre otros.

Esto puede mejorar una
presentación
autoejecutable o basada

en web.

Los documentos PDF son los
mas empleados en entornos
profesionales , se puede leer
en cualquier dispositivo, se
puede proteger con
contraseña , para que no se
pueda abrir o editar.

Es la integración e interrelación
plena entre lo auditivo y lo
visual para producir una nueva
realidad o lenguaje.
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