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                     CREACION DE DOCUMENTOS PROFECIONALES.      

 

Creacion de correspondencia.                                                      

  Permite crear un lote de documentos 

Personalizados para cada destinatario.    

 

                                                          

 

Cartas modelos. 

Podemos personalizar ciertos 

datos como: Nombres y el 

domicilio del destinatario 

                                                                                                                                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correspondencia. 

Comunicación  entre personas 

por medio de cartas. 

Filtros y ordenación de 

datos. 

Permite facilitar la búsqueda 

de registros de una manera 

más ordenada. 

Pantallas, estilos y 

temas. 

Cada estilo ofrece distintas 

características, que permiten editar de 

forma más rápida. 



 

                                                                                                                                                                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

       Referencia. 

Permite gestionar: tablas 

de contenido, crear y 

editar notas de pie. 

Tabla de contenido y 

modelo APA. 

SE PUEDE ULIZAR EN 5 NIVELES DISTINTOS Y 

CADA UNO PRESENTA SU PROPIO FORMATO. 
 

NOTAS AL PIE. 

SIRVE PARA  INDICAR 

LA FUENTE DE LA CITA 
 

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS. 

ES UN CONJUNTTO DE DATOS QUE 

IDENTIFICA EL ORIGEN DEL TEXTO. 

 

             TITULOS. 

ES UNA ETIQUETA NUMERADA 

COMO “ILUSTRACION I”. 

 

GENERACION DE INDICES. 

ENNUMERA LOS TERMINOS Y 

TEMAS QUE TRATAN EN UN 

DOCUMENTO. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMULARIO Y CREACION DE 

PROTECCION.  

DISEÑADO CON EL PROPOSITO DE QUE EL 

USUARIO INTRODUSCA DATOS 

ESTRUCTURADOS. 

 

ITRODUCCION DE MACROS 

AUTOMATICAS. 

CONJUNTO DE CODIGOS QUE PERMITE 

REALIZAR Y EXPANDIR UNA TAREA. 
 

     CODIGO ASCII. 

UNA CODIFICACION FIJA QUE ASIGNA 

CARACTERES  IMPRIMIBLES COMO 

LETRAS.  



                                  POWER  POINT. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

HIPERVINCULOS. 

ES UNA CONECCION DIRECTA ENTRE 

DOS ESPACIOS VIRTUALES EN EL 

MUNDO DIGITAL. 

 

           ACCIONES. 

CONECTA DIRECTAMENTE BOTONES 

DE ACCION EN UNA  O MAS 

DIAPOSITIVAS 
 

PLANTILLAS. 

CREA UN DOCUMENTO DE SI 

MISMO CUANDO SE ABRE. 

 

       PATONES. 

DIAPOSITIVAS  QUE 

CONTENGAN LAS MISMAS 

FUENTES E IMÁGENES. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONFIGUARACIO DE LA 

PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS. 

TIPO DE PRESENTACION PARA ESPECIFICAR 

COMO SE DESEA MOSTRAR LA PRESENTACION 

CON LA AUDIENCIA. 

 

REPRODUCIR NARRACIONES. 

LA NARACION Y LOS INTERVALOS PUEDEN 

MEJORAR UNA PRESENTACION 

AUTOEJECUTABLE O BASADA EN WEB. 

 

CONTROLES DE MULTIMEDIA. 

CONTROLA COMO SE REPRODUCE EL 

VIDEO, SE USA LA OPCION DE 

REPRODUCIR LA CINTA POWER POINT.  

CREAR DOCUMENTOS PDF Y 

HTML. 

HTML: ABRE SITIOS WEB COMO INTERNER, 

CHROME, ENTRE OTROS. 

PDE: AYUDA A COMBERTIR DOCUMENTOS A 

PDF 

 

 

 

CREAR PRESENTACIONES 

AUDIOVISUALES. 

SE ESTABLECE  LA PRESENTACION DE 

VIDEO PARA PRESENTACION DEL TEMA EL 

CUAL PRESTAREMOS. 

 



 

 

 


