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2°CONECTAR EL
DOCUMENTO A UN
ORIGEN DE DATOS
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DOCUMENTO
PRINCIPAL

CARTAS
MODELQOS

OBTERNER UNA VISTA
AGREGAR MARCADORES DE PREVIA DE LA
ODCICION LLAMADOS COMBINACION DE
CAMPOS DE CONVINACION CORRESPONDENCIA
DE CORRESPONDENCIA A
LOS DOCUMENTOS

FINALIZARLA.




FILTROS Y ORDENACION DE
DATOS

RESTRINGIR LISTA DE
DESSTINATARIOS. FILTRAR Y ILTRAR REGISTROS EN EL NOMBF COMPARAR Y ESCRIBIR LO
ORDENAR DEL CORREODE EXCEL. DATOS

CLIC FLECHA ABAJO EN QUE COINCIDANCON LA
PARACION SELECCION DEL CUADRO D

ACEPTAR LA OPCION
RESTRINGIR LA LISTA DE DETERMINADA

DESTINATARIO Y SELECCION SLECCIONE BUSCAR SIGUIE
CLICEN EL CAMPO Y
DESTINATARIO.

SELECCIONAR LA COLUMNA
BUSCAR EN EL CUADRO DE E QUE QUEREMOS B
OGO Y NOMBRE DE
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4 AGREGAR DATOS A LA FUENTE
CLIC EN NUEVA FUENTE Y EN EL
DIALOGO CREAR FUENTE, CLIC EN
TIPO FUENTE BIBLIOGRAFICA

5 CLIC AGREGAR NUEVO
MARCADOR DE POCICION
APARECERA SIGNO DE
INTERROGACION.

1 PESTANA REFERENCIA, CITAS
BIBLIOGRAFICAS CLIC EN ESTILO

2 CLIC FINAL DE LA FRASE

3 INSERTAR CITA,

6. PARA AGREGAR MAS INFORMACION
ACTIVAR LA CASILLA MOSTRAR TODOS LOS
CSMPOS BIBLIOGRAFICOS

7. CLIC ACEPTAR CUANDO TERMINE Y LA
FUENTE SE AGREGARA COMO CITA EN EL
LUGAR SELECCIONADO DEL DOCUMENTO

PASOS A&

SEGUIR




TABLA DE CONTENIDO Y
MODELO APA

NOTAS AL PIE

1° CLICEN EL LUGAR DONDE SE
DESEA AGREGAR LA NOTA AL PIE.

2° CLIC REFERENCIAS INSERTAR
NOTA AL PIE.

3° ESCRIBA EL TEXTO DE LA NOTA AL
PIE.



1° TEXTO QUE
SELELCIONA O CREA

2° NUMERO DE WORD
INSERTA

EMPEZAR CON UNA PLANTILLA
1° CLIC FICHA DE ARCHIVO
2°CLIC EN EL NUEVO

3° BUSCAR PLANTILLAS EN LINEA,
ESCRIBIR EL FORMULARIO QUE SE DESEA
CREAR Y PRESIONAR ENTER.

4° CLIC PLANTILLA DE FORMULARIO QUE
SE QUIERA USAR Y LUEGO CREAR.

GENERACION DE INDIC

1| CLIC EN LUGAR DONDE IRA EL INDICE

2° PESTANA REFERENCIA CLIC INSERTAR
INDICE.

3°CUADRO DE DIALOGO INDICE ELEGIR EL
FORMATO DE ENTRADASDE TEXTO, NUMEROS
DE PAGINAS.

4°MENU DESPEGABLE PARA CAMBIAR. EN LA
VENTANAIZQUIERDA MUESTRA VISTA PREVIA.

5° CLIC ACEPTAR.

EMPEZAR UNA PLANTILLA EN BLANCO.
1° CLIC PESTANA ARCHIVO.
2° CLICEN NUEVO

3°CLIC EN DOCUMENTO EN BLANCO.







POWER POINT
LOMEK hOIN | PROGRAMA DE

PRESENTACION
DESARROLLADO POR
MICROSOFT

CLASIFICACION DE POWER POINT

SE UTILIZA PARA
DIAPOSITIVAS, ANIMACIONES
DE TEXTO, TEXTO
ESQUEMATIZADO, PARA
APLICAR DISENOS DE FUENTE
PLANTILLA O ANIMACION

POWER POINT 1.0 1987 PRESENTACION EN
BLANCO Y NEGRO

POWER POINT 2.0 1988 CORRECCIONES DE
GRAMATICA, TRAER AL FRENTE,ATRAS.

POWER POINT 3.0 1992 NUEVAS
HERRAMIENTAS DE DIBUJO

POWER POINT 2000 1999 ESTANDARIZAR AREAS
FRECUENTES, FORMATEO DE ERRORES RESOLUCION
DE PROYECTORES Y COMPUTADORA

POWER POINT 2003 FALICITA GRABAR
PRESENTACIONES DE CONTENIDO MULTIMEDIA

POWER POINT 2007 FACILIDAD PARA LA DETECCION
DE DOCUMNETOS CONMACROS, MAS CONTROL
SOBRE LA INFORMACION PERSONAL

POWER POINT 2013 INCLUYO LIBRERIAS DE
ANIMACIONIMAGENES CAPASIDAD POR HADWARE

COLABORACION DEL EQUIPO DE TRABAJO,

POWER POINT 2016 SEPTIEMBRE DEL 2015
COLOR DE BARRA DE HERRAMIENTA p
ESTILO COLORFULL FACILITO LA Q %

REINCORPORO EL RECUADRO
INFORMACION




HIPERYINCULO

HIPERVINCULO A UN ARCHIVO

TENEMOS QUE HACER CLIC
DERECHO EN DONDE
PONDREMOS EL HIPERVINCULO
LUEGO ELEGIR EL ARCHIVO
EXISTENTE, CLIC EN EL CAMPO
BUSCAR CLIC ACEPTAR

ACCIONES

PARA CONECTARSE A UNA
PAGINA WEB ES ARCHIVO,

DIREECION DE CORREO
ELECTRONICO O DIAPOSITIVAS
SON LOS BOTONES DE ACCION

DENTRO DE LAS PLANTILLAS
PODEMOS DISENAR NUESTRAS
DIAPOSITIVAS CAMBIAR EL FONDO
ELEGIR UN TEMA EN LA GALERIA,
AGREGAR MARCADOR |
ORIENTACION DE NUESTRA
PAGINA.




CREACION DE
DOCUMENTOS

PASOS PARA
UNA COMBINA
CORRESPONDEN

ECTUAR

1A EN

i3 (anicior combinacién de correspondenci - > 22 Bloque de direcciones &

[ Seteccionar destinatarios ~ 2 Linea ae satuas
Resattar campos oy
2 Editar ista de destinatarios e combimatan 33 Insedar campo combinado -

Crear 5

Inicia o e Escribir e in

Pruebas de combinacién de correspondencia

Estimado/a Jose Saiz:

€5 para informarle que ya lo hemos configurado

Se lo vamos a enviar a jsaiz@informaticacotidiana.com|

respondendia.
enviar mensajes de correo electrénico.

@ Anterior: Vista previa de los mensajes de <



