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Nombre del alumno: wis aronso velasquez montejo
Nombre del profesor: maria isabel roblero ordofez
Nombre del trabajo: sipernoto

Materia: computacion:

Grado: cuatimeste

Grupo:A

Frontera Comalapa Chiapas a 18 de octubre de 2022



COMBINACION

DE permite crear un lote

CORRESPONDE
NCIA

de documentos
personalizados para
cada destinatario

proceso a través‘

del cual los datos
de una lista de
direcciones son
insertados y
olocados en una
arta modelo

CORRESPONDE
NCIA

documento de word que
contiene un formato de
uso general al que se le
pueden personalizar
ciertos datos como el
nombre y el domicilio del
destinatario

CARTAS
MODELOS



pPuede filtrar (a lista de
distribucidn de correo

son archivos que (¢
ayudan a disefar

FILTROS Y para ver solo los documentos con un PLANTILLAS,
ORDENACION destinatarios que quiera aspecto ESTILOS Y
DE DATOS incluir en (a combinécién interesante, TEMAS
de correspondencia. atractivo y

profesional.

afadir y actualizar
una tabla de
contenidos, crear y
editar notas en el pie
de pagina, insertar
hipervinculos



Después de
marcar (as
entradas, estard
listo para insertar
el indice en el
documento

Puede agregar titulos a
(as ilustraciones,
ecvaciones o a otros
objetos

TITuLoS GENERACION DE

INDICES

Use los controles d
bloque de creacién
cvando quiera que

los vsvarios puedan
elegir un bloque de

texto concreto

FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION




es un estandar
para (a
representacién de
caracteres en
cvalquier
dispositivo
electrénico

Una macro es badsicamente
Una serie de comandos e
instrucciones que son
agrupan de forma conjunta
en un mismo comando para
completar una tarea de

ma auvtomatica

INTRODUCCION
A LAS MACROS
AUTOMATICAS

CODIGO ASCH




crea un acceso directo
que salta a otra
Ubicacién del libro
actual o abre un
documento
almacenado en un
servidor de red, un
intranet o Internet..

4.1,
HIPERVINCULO
S

tipo de ‘

documento que

crea una copia de
s mismo cuando
Se abre

4.3,
PLANTILLAS

Ademas de los
hipervinculos, otra
herramienta que puedes
uvtilizar para conectarte
a Una pagina web,
archivo, direccién de
correo electrdnico o
3. diapositiva



Si quiere que todas
las diapositivas
contengan (as
mismas fuentes e
imagenes

Use Las opciones en ( a5 .
PATRONES esecciépn tipz d: I I , ' CONFIGURACION
presentacién para ‘ DE LA
especificar cémo PRESENTACION
desea mog}rar a NDIAPOSITIVA
presentacién a (a )

audiencia.

as harraciones !

los intervalos

4.5.1 pueden mejorar una
REPRODUCIR presentacién
NARRACIONES

autoejecutable o
basada en web



Para controlar cémo
se reproduce el video,
use (as opciones de
(a pestaria
reproduccién de
(a cinta powerpoint.

n esta seccidén s
establece (a
presentacion de
video para (a
realizacidn del tema
el cual se usard
como medio de
rendizaje tedrico

4.7. CREAR DE
PRESENTACION
€S
AUDIOVISUALE
S

son oS Mas

. . p p
empleados en :6. CREA

DOCUMENTOS

profesionales y

(aborales



para que los
alumnos manejen

tengan
conocimientos d
mMas herramientds

de presentacion,

)



