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Creación de documentos 

profesionales 

Cartas modelos: Correspondencia: es un 

proceso través  del cual los 

datos de una lista de direcciones 

son insertados y colocados  en 

una carta o documento modelo, 

crean así una carta 

personalizada  para cada uno de 

los miembros  de la lista de 

direcciones tomada como base. 

Notas al pie  

Tablas de contenido y 

modelo APA 

No requieren una tabla de es 

demasiado largo contenido o 

índice, una tabla de contenido 

puede ser particularmente útil 

en casos en los que su trabajo  

 

Referencias 

Nota o palabra en escrito que 

permite a otra parte de ismo a 

otro escrito 

Plantillas estilos y temas 

Filtros y ordenación de 

datos 

Títulos 



 

 
Power point. 

 

Es un programa de presentación desarrollado por la empresa Microsoft, 

para sistemas operativos Windows y Mac OS. Es uno de los programas de 

presentación mas entendibles  es ampliamente utilizado en distintos 

campos de la enseñanza, los negocios, etc. 

 

 
Hipervínculos 

  
Vinculo asociado a un elemento de un documento con hipertexto, que 

apunta a un elemento  de otro texto u otro elemento multimedia. 

 

 

 
 
 

Además de los hipervínculos, otra herramienta que puedes utilizar 

para conectarte a una página web, archivo dirección de correo 

electrónico o diapositiva, son l0os botones de acción 

 

 
Plantillas 

Es un patrón o un esquema de una diapositiva o un grupo de 

diapositivas que se guarda como un archivo. Las plantillas pueden 

contener diseños, colores, fuentes, efectos, estilos de fondo incluso 

contenido. 

 

Patrones 
 
Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e 

imágenes (como logotipos), puede realizar los cambios en un solo lugar, el 

patrón de diapositivas, y se aplicaran a todas las diapositivas. 

 
Use las opciones en la sección tipo de presentación para especificar como 
desea  mostrar la presentación a la audiencia. 

 

Mostrar diapositivas 
 

Use la opción en la sección mostrar diapositivas para especificar 
que diapositivas están disponibles en una presentación  o para crear 
una presentación personalizada. 

Opciones de presentación  
 

Use las opciones en la sección mostrar opciones para especificar 
como desea que los archivos de sonido, narraciones o animaciones 
para que se ejecute en su presentación 

 
 

 Las narraciones y lkos intervalos pueden mejorar  una presentación 
autoejecutable o basada en web. 

Power point  


