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Introducción:

El siguiente ensayo muestra los distintos medios que existen en la computadora y como acceder a cada uno de ellos al igual que una breve descripción espero sea de su total agrado y de igual manera le sea de mucha ayuda, se relatara medios y algunos filtros, también se mostrara el programa PowerPoint y su uso correcto contando con métodos para hacer más interesante sus diapositivas o en dado caso para que sean de una manera más formal, también se dará a conocer cómo es que se convierten documentos de Word a PDF y las mejores y principales plataformas para clases audiovisuales sin más que decir quedo a la espera de sus comentarios respecto a el ensayo y también quedo al tanto de cualquier duda que se tenga.












COMBINACION DE CORRESPONDENCIA:
Para llevar a cabo una combinación de correspondencia de manera adecuada se deben de tomar en cuenta varios factores como por ejemplo como primer paso se debe de tener una tabla con los debidos datos la cual se deberá de guardar de ahí por medio de Word se deberá de indicar el tipo de archivo el cual se desea realizar de ahí se deberá de asociar mediante una lista ya existente, posteriormente se debe de escribir el texto e insertar los campos combinados ya que eso este hecho se deberá de formatear y guardar, en la opción de vista previa se deberá de observar cómo es que quedo dicho archivo y pues si en todo caso quedo de una manera incorrecta se deberá de corregir 

Cartas modelos:
Para la realización de dicho documento se debe de tener en cuenta que debemos de iniciar por configurar el formato o documento principal de ahí se tiene que enlazar o conectar a un origen de datos el cual nos permitirá una conexión e información posterior a ello se deberá de acotar hacia la lista de elementos echo una vez este paso se añadirán marcadores de posición y por último se  obtendrá una vista previa de la combinación de correspondencia de esta manera dando por terminado.

Correspondencia:
La correspondencia posee un proceso dicho que consta de insertar direcciones y luego colocarlas en un documento de esta manera dando a crear una carta personalizada.

Filtros y ordenación de datos:
Para filtrar la lista de distribución de correo se deben de tener en cuenta diversos aspectos o as bien pasos a seguir comenzando por seleccionar la lista de destinatarios y de ahí seleccionar la opción de filtrar para asi abrir el cuadro de dialogo de ahí en la pantalla de filtrar resultados  en la flecha ubicada debajo de campo se tiene que seleccionar, luego a ello se tiene que dar clic en el nombre de la columna, existe un cuadro el cual nos pone a disposición escribir los datos para que así coincidan con el campo.



Plantillas estilos y temas:
Logre comprender que las plantillas su principal aspecto es darle un mejor diseño a el formato haciéndolo parecer más interesante ya que poseen una cierta cantidad de elementos de diseño, el tema en un texto nos  permite dar un mejor diseño a ya que en base a este se puede anexar fuentes o estilos de distintos diseños, los Estilos nos permiten de manera amplia aplicarlos a distintas secciones de un archivo así haciendo de este un formato más formal.

Referencia:
Para anexar una nueva cita se tiene que dar clic en la pestaña de referencia como primer paso y luego dar clic en la opción estilo en ella nos dara distintas opciones de estilos para la fuente como puede ser una de las más comunes y conocidas la cual es APA, hacer clic en el apartado insertar cita, para anexar información de la cuenta se debe de dar clic en agregar nueva fuente y posterior a ello dar clic en el apartado de crear fuente y en debido caso que se desee agregar mas se debe de activar la casilla de mostrar campos bibliográficos .

Tablas de contenido y modelo APA
Para poder agregar tablas de contenido como primer paso se deberá de dar clic en la opción referencia en donde en ella se podrá encontrar dicha opción, en este apartado se podrá dar a elegir un estilo ya en dado caso que se quisiera cambiar el contenido y demás en el formato se deberá de actualizar la tabla de contenido.

Notas al pie:
Esta opción de igual manera se encuentra en el apartado de referencia en donde nos muestra la opción de insertar nota al pie en la que Word nos permite insertar una marca de referencia en el texto y anexa una marca de nota al pie 

Citas bibliográficas:
Se ubica en referencia y tiene como principal objetivo poner a disposición las citas bibliográficas para ello se debe de poner el cursor donde sea pertinente 

Títulos:
Un título está formado por texto personalizable como por ejemplo se puede poner para resaltar el número de una figura:- Figura 1 y es fácil editarlo 

Generación de índices:
En la pestaña de referencias nos da la opción de insertar índice el cual nos permitirá elegir el formato de las entradas de texto, pestañas y demás y se puede cambiar en la ventana de formato 

Formulario creación y protección:
En la pestaña de archivo en personalizar la cinta de opciones se deberá de dar clic en el apartado de desarrollador y posterior a ello se deberá de dar clic en aceptar, existen distintas opciones como lo son. Insertar control de bloque de creación el cual nos permite elegir un bloque de texto concreto, insertar un cuadro combinado o una lista despegable en la que se pueden elegir  una lista de opciones que se les proporcione, insertar un selector de flecha este apartado es en base a donde se deba de insertar un control selector de fecha, insertar una casilla de igual manera para ello se debe de dar cli en donde se desee anexar el control de casilla 
Introducción a las macros automáticas:
Una macro es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de una forma conjunta para completar una tarea de forma automática para crear una macro de manera fácil es permitir que Word lleve el registro de cada acción.

Código ASCII:
Fue creado por el comité estadounidense en el año de 1963 prácticamente este código nació por reordenar y expandir un conjunto de símbolos y caracteres, a principio solo incluía letras mayúsculas pero posterior a ello en el año de 1967 se anexaron las letras minúsculas y distintos caracteres de control 

Power point
Es un programa el cual nos pone a disposición su uso que mayormente es para crear diapositivas, su desarrollo fue muy complicado y paso por varios cambios hasta llegar a el power point que tenemos hoy en día siendo así uno de los programas más empleados hasta la fecha de hoy  

Hipervínculos:
Un hipervínculo es un elemento de un archivo o formato el cual hace referencia a otro recurso para anexar un hipervínculo a un texto se deben de tomar pasos por ejemplo dar clic derecho sobre el objeto a que se le desee aplicar luego en un cuadro de texto que asomara se le deberá de dar clic en página web existente y por último se deberá de hacer clic en la flecha despegable que se sitúa al final de el campo buscar en. 


Acciones:
Los botones de acción son muy importantes ya que nos permiten conectarnos hacia una página web o alguna dirección de correo por así decir los botones de acción puede hacer muchas cosas similares igual que los hipervínculos, de igual manera se pueden agregar a diapositivas.



Plantillas:
Una plantilla es un patrón o también conocido como esquema de una diapositiva o un grupo de las mismas, en ellas se pueden encontrar diseños al igual que los colores, fuentes y efectos haciendo de estas muy importantes para las diapositivas.

Patrones:
Esta opción nos permite muchos cambios ya que si se desea puede agregarle la misma fuente e imágenes a todas las diapositivas con una opción llamada patrón de diapositivas y cuando este se modifique todas las diapositivas  sufrirán un cambio.

Configuración de la presentación con diapositiva
Para mostrar una presentación hacia una audiencia se debe de hacer clic en la opción de realizada por un orador y para permitir que la audiencia vea una presentación desde un disco duro se debe de dar clic en la opción examinada en forma individual, para que la audiencia pueda desplazarse por una presentación se deberá de activar la opción de mostrar barra de desplazamiento.

Reproducir narraciones.
Las narraciones al igual que los intervalos nos pueden ayudar para mejorar una presentación de ahí pues si uno desea presentar una grabación debe de tomar en cuenta algunos pasos como lo son activar la opción de grabación en la pestaña de archivos de ahí se seleccionará la opción de  personalizar cinta y por último se activara grabación 

Controles multimedia.
Los controles multimedia nos ayudaran para controlar como es que se reproduce el video para ello en la opción de reproducir un video en la secuencia de clics se deberá de dar clic en el marco del video de diapositiva, también se podrá personalizar más a fondo como por ejemplo cambiar el tamaño del video, elegir las proporciones de ancho y alto precisas, se puede tener una vista previa de el video  también, el sonido en que resolución escucharlo. 


Crear documentos PDF y HTML:
Básicamente los documentos de PDF son usados principalmente en los ámbitos laborales, su principal uso s de digitalizar y guardar facturas, existen demasiadas formas para convertir un formato de Word en uno de PDF pero yo lo hago de la siguiente manera- entro a Google y ahí coloco convertidor a formato PDF dándome la opción de subir mi archivo de Word para así convertirlo 
Para  crear un formato de HTML es distinto ya que se debe de iniciar Word y luego en el panel de tareas  opciones de nuevo documento se deberá de dar clic en página web nueva de ahí se deberá de dar clic en archivo y posterior a ello en guardar, de igual manera se pueden agregar distintas opciones como agregar texto e hipervínculos, agregar una imagen a dicho documento.



Crear de presentaciones audiovisuales:
Para ello se debe de tener en cuente distintos factores como por ejemplo que se crean las presentaciones ya que se necesitan e distintos programas como lo puede ser powtoon, emaze, canva, etc. De entre todos estos programas su función de presentación es correcta 

Prezi.
Prezi es una plataforma en la cual se pueden hacer presentaciones audiovisuales de gran importancia para mí en lo personal es una de las mejores por todo lo que nos brinda.



Conclusión:
Espero todo lo relatado en el ensayo le sea de mucho apoyo para algún futuro y más que nada le agradezco el tiempo que se tomó en leerlo sin mas que aportar le mando un cordial saludo.
image1.jpeg
CONTABILIDAD
FINI-\_NC!ERA





image2.jpeg




image3.jpeg




image4.png




image5.png




