Nombre del alumno: Abner Armas Hernandez.

Nombre del tema: SUPERNOTA. DE LA UNIDAD lII.

Parcial: 1.

Nombre de la materia: computacion.

Nombre del profesor: maria Isabel roblero Ordofiez.

Nombre de la licenciatura: contaduria publica y finanzas.

Cuatrimestre:1 primer cuatrimestre.
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Combinacion de
correspondencia: la
combinacion correspondencia es
un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones
son insertados y colocados en una
carta o documento modelo,
creando asi una carta
personalizada para cada uno de
los miembros de la lista de
direcciones tomada como base.
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Correspondencia: la
correspondencia es un tipo de
comunicacion. Se conoce
como correspondencia, por
otra parte, a la comunicacion
por escrito entre dos o mas
personas. La correspondencia
implica el intercambio de
cartas: la persona que enviala
comunicacion es el remitente,
mientras que quien la recibe
es el destinatario.

Cartas modelos: es un
documento de Word que
contiene un formato de uso
general al que se pueden
personalizar ciertos datos como
el nombre o el domicilio del
destinatario es especialmente
atil cuando se desea enviar un
mismo documento a un grupo
muy extenso de personas y se
desea que cada persona reciba
el documento con los datos del
destinatario.
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Filtros y ordenacion de datos:
(opcional) para agregar un filtro de
segundo nivel, en la columna
izquierda, siga uno de estos
procedimientos 1.-seleccione y para
asegurarse de que se cumpla las
dos condiciones de filtro y, después,
repita 2,4 paso 2.- seleccione o
para asegurarse de que se cumpla
una de las dos condiciones de filtro
y, después repita los pasos 2 al 4
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\

Referencias: la

pestafa
referencias, en el grupo citas y
bibliografias, haga clic en la
flecha situada junto a estilo v,
después, haga clic en el estilo
gue quiera emplear para la cita y

la fuente. Por ejemplo, los
documentos sobre ciencias
sociales suelen usar los estilos
MLA o APA para las citas y las
fuentes.

Plantillas, estilos y temas: las
plantilas son archivos que
ayudan a disefiar documentos
con un aspecto interesante,
atractivo y profesional. Contiene
contenido y elementos de disefio
gue puede usar como punto de
partida al crear un documento.
Todo el formato estd completo,
ya que se agrega a ellas todo lo
gue se desee algunos ejemplos
son curriculos.

N ==
\ /
{

—_~~‘

|
/
L

-



Tabla de contenido APA: valla
a referencias > tabla de
contenido. Y elija un estilo
automatico si realiza cambios en
el documento afectan a la tabla
de contenido, actualice la tabla
de contenido haciendo clic con el
botdén secundario en la tabla de
contenido 'y  seleccionando
actualizar campo. Para cada
titulo que desee en la tabla de
contenido, seleccione el texto del
titulo.

Insertar
nota al pie = Mo
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Notas al pie
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Citas y bibliografias: con origenes
de citas en el documento, ya estara
listo para crear una bibliografia.
1.- coloque el cursor donde desee
la bibliografia. 2.- vaya a referencia
>bibliografia y elija un formato.
Sugerencia: si citar un nuevo
origen, agregar a la bibliografia,
haga clic en cualquier lugar de la
bibliografia y seleccione actualizar
citas y bibliografia.

.,.[';'] Insertar nota alfinal =

A§ Siquiente nota al pie "

Notas al pie:1.- haga clic en el
lugar donde desee agregar la nota

al pie. 2.- haga clic en
referencias>insertar nota de pie.
Word inserta una marca de
referencia en el texto y agrega la
marca de nota al pie en la parte
inferior de la pagina. 3.- escriba el
texto de la nota de pie.

CITAS BIBLIOGRAFICAS =
CITATEXTUAL CORTA

- [ |
. n
‘ l. apellido paterno con mayusculas .
2. afo de edicidn de la obra entre
‘ paréntesis [}
‘ 35 cita entre comillas y en negrilla N
4. no mas de 30 palabras
» ‘ 5 pagina de la cita entre paréntesis N
. Ej: DUENAS (201 2) indica “‘cita cita cita” (p,
. 28) [ ]
|
N CITAS BIBLIOGRAFICAS-
CITAS TEXTUAL LARGA
. I .apellido paterno con mayusculas -
. 2.ano de edicidn de la obra entre paréntesis
3.cita con sangria de 5 espacios a cada lado , con -
. negrita y sin interlineado o simple.
. 4.Hasta 60 palabras (mas de eso permiso del autor -
|

anexo) a

5.pagina de la cita entre paréntesis
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Titulos: un titulo es una etiqueta n "'5
numerada., como “lustracion I” que ’"1’“\

puede agregar a una ilustracion, a .andfofﬁce lon d%,,len.m ‘Bm imlo _| .

una tabla, a una ecuacién o a otro oy Barra de Desplazamiento
objeto. Esta formado por texto 1
personalizable (lustracibn” a una
ecuacion o a otro objeto. Esti
formado por texto
personalizable(lustracion”)  “tabla”,
ecuacion” u otra cosa que escriba)
seguido de un numero o letra en
orden.
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Generacion de indices:1.- haga
clic en el lugar donde desea
agregar el indice. 2.- en la
pestafia referencia, en el grupo
indice, haga clic e insertar indice.
3.- en el cuadro de dialogo indice,
puede elegir el formato de las

entradas de texto, nUmeros de
paginas, pestafas y caracteres de
relleno.

Formulario creacion y proteccion:
agregar proteccion a un formulario si
quiere limitar que tanto otros pueden
editar o dar formato a un formulario,
use el comando restringir edicion:
abra el formulario que quiera
bloquear o proteger. Haga clic en el
inicio seleccionar todo o pulse
CTRL+A. haga clic en el
desarrollador restringir edicion.
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Introducciobn a las macros
automaticas: una macro es
basicamente una serie de

comandos e instrucciones que son
agrupan de forma conjunta en un
mismo comando para completar

una tarea de forma automatica. La
forma més fécil de crear una macro
es permitir que Word registre cada
accion que llevamos a cabo v,
posteriormente, ejecutar dentro de
Word acciones deseadas.

CODIGO ASCIl: fue creado en
1963 por el comité estadounidense
de estandares o “ASA” este
organismo cambio su nombre en
1969 por “instituto estadounidense
de estandares nacionales “0” como
selo conoce desde entonces. Este
cbdigo nacio a partir de reordenar y
expandir el conjunto de simbolos y
caracteres ya utlizados por ese
entonces en telegrafia por la
compaifiia bey.

| — |
! "
e n waly (A
o wafe % N
o0 Wiy 1.
L ol (o
T ol i
- a M oaln L
v o W oals w o
. " al -
v wowlh "o
1y i ER e il "o
nowl Ay " -
o el e
" Bl ol " .
w Al -y - -
w ulv ol ow i wow
- ) -
L W mie o
N it i e 4
CTIED s e e n
:n, s s QO
' s R o
- 1t -~
vy welvi—e |lwn
oWl m-j (L)
N W TR n mi
N ) e i
no Wi e i
o s el Ve
N X " ey e
n = (] (LI

I

| | |
a0 Documantol - Mcosolt W
vt ST PPRRE PSS mooeiineg  Tewy i Popensi

R R b

Qeoumentol « Mool W

-

1 A Kt.;.‘.-..a.
9 gg=

£ Rt

T
'

- Ve Limpianv il (iogweanis por' benatey
‘ FR P R E N (m J @ h - w'
f— ' ﬂ

Grabar mac

Ire e o

» ] = \
I et 3 ‘

Asociadas a la edicién de los datos.
Una vez grabado, podremos
indicarle a Word que repita lo que
mas realizamos en cualquier
momento. Una vez seleccionado el
icono personalizado pulsaremos en
el boton de la macro se ha ubicado
en la barra de acceso rapido de
Word (parte superior izquierda.

__
I TABLA DETArAENE:s T®™p60 asci

25 4 (491|731 97a| 121 y| 1452|169 ~ (193 L 2174 | 241 #
. 26 50 2(74 3| 98b| 1222 146 £ 170 - | 194 218 242 2
v|27 513|75K| 99c| 123 ([ 1476171 4 | 195 I 219 243 <
¢ (28 |524(761L|100d( 124 || 1488|172 % |196 - | 220 244
81294 |535(77 M| 101 e| 125 )|2495 (173§ |197 221 245 [
4 [30 4546 (78N|102f|126~|150 Q174 « |198 222 246 +
31 v 557|790 103 g| 127 w| 151 4| 175 » | 199 223 247 =
32 56 8|80 p| 104 h| 128 ¢| 152 ¢ |176 200 224 o | 248 °
9 33 1[579(81Q| 1054129 1[1530]177 201 f 225 B | 249 .
10 34 m )58 ;| 82R| 106 | 130|154 (| 178 202 + [ 226 I | 250
11 35 #0159 ; (835|107 k(1314(155¢|179 203 227 w | 251 /
12 36§60 < (847|108 1 (1324|156 ¢ | 180 204 }E 228 1 | 252 »
13 37 4|61 =850 109 m| 133 a|157 ¥| 1814 £205=|229 ¢ |253 ¢
14 38§ |62>(86v|110n| 1344158 p[182 42064 [230 W[ 254 «
15 39 0 (632187 w| 111 0| 135 ¢ | 159 f (183 ; U207 231 71 |2

55
16 » (40 (|64 0|88 x|112p| 136 & 160 & 184]’%2081 232 ¢ |TRECOM

17 41 ) |65 (89 y| 113 q| 137 & (161 { | 1854 2209 + |233 @ (e
18 t (42 » |66 B |90 2| 114 r| 138 & | 162 6 | 186 210 234 0 Alt
19 1 |43 + [67 ¢ [91 [|115 5| 139 i | 163 y | 187 211 ][ 235 6

MAS EL
20q |48, |68 p|o2y|116¢ 1401|1641 mjmzt 2056 oo

RTESIADE:

21 § |45 - |69 E[93 (117 y| 141 i |165 N |189 4 213 ¢ 2370

22 . (46 , [70 P |94 ~ | 118 v | 142 A | 166 ¢ | 190 4 §214 238 ¢ /;
23 4 (47 /|71 G |95 _|119 w| 143 A |167 ¢ | 191 215 239 n
24 1 |48 0 |72 H |96 ' 120 x| 144 £ | 168 ¢ [ 192 1 216 240 =

LOS CARACTERES DEL 0 AL 31 SON CARACTERES DEM 18,9,10,11,12,13,14,15,17,26,27 NO SON IMPRIMIBLES)
|ESTA HOJA ES GRATUITAL

_ [

- ws& LUIS REYES DECTOR



UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Nombre del alumno: Abner Armas Hernandez.

Nombre del tema: SUPERNOTA. DE LA UNIDAD IV.

Parcial: 1.

Nombre de la materia: conputacion.

Nombre del profesor: maria Isabel roblero Ordofiez.

Nombre de la licenciatura: contaduria publica y finanzas.

Cuatrimestre:1 primer cuatrimestre.
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Pawer point: es un programa de
presentacion, desarrollado por la
empresa Microsoft, para sistemas
operativos Windows y Mac os.
Viene integrado en el paquete
ofiméatico llamado Microsoft office
como un elemento mas, que puede
aprovechar las ventajas que le
ofrecen los demas componentes
del equipo para obtener un
resultado optimo.

Condorito
faita

Qa Chema Wathegtin

Ungesko Poge Cortliona

Acciones: los botones de accion
pueden hacer muchas de las
mismas cosas que los
hipervinculos. Su estilo es facil de
entender y los hace muy Uutiles para
las presentaciones auto-
ejecutables en cabinas y quioscos.
Puedes insertar diferentes botones
de accion en una diapositiva o
puedes insertar un botdén de accién
gue aparezca en todas las diaposit.

Hipervinculos: si lo que deseas
es que tu hipervinculo te lleve a un
documento de Word, por ejemplo,
pawer point te permite hacerlo.
Vemos como se hace haz clic
derecho sobre el objeto al cual
quieres insertarle el hipervinculo.
Se desplegara un menu donde
debes seleccionar la opcion
hipervinculo te aparecerd un
cuadro de dialogo de
hipervinculos, en el lado izquierdo.
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Plantillas: es un patrbn o un
esquema de una diapositiva 0 un
grupo de diapositivas que se

guarda como un archivo. Las
plantillas pueden contener disefios,
colores, fuentes, efectos, estilos de
fondo e incluso contenido una
plantilla es un tipo de documento
que crea una copia de si mismo
cuando se abre. Por ejemplo, un
plan de negocios es un documento.

Configuracion de la presentacién
con diapositiva: para realizar una
presentacion a una audiencia en
directo, haga clic en realizada por un
orador (pantalla completa). Para

permitir que la audiencia ver la
presentacion desde un disco duro o
CD en un equipo o internet haga clic
en examinada de forma individual
(venta).

Patrones: el patron de
dispositivas es la diapositiva
superior en el panel de miniaturas
situado a la izquierda de la
ventana. Los disefios de
diapositiva relacionados
aparecen justo debajo del patron
de diapositivas (como se muestra
en la imagen pawer point patron
de diapositiva patrones de disefio
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Reproducir narraciones: las

narraciones son intervalos pueden nes  Animaciones [ ATCORCAR R At Reviser  Vista ¢
mejorar una presentaaoq y o x / Repreduce namcione:
autoejecutable o basada en web. Si V4 I W () Ol

. . . L, W ¥ V! Usar inkervakos
tiene una tarjeta de sonido, microfono de Outar  Encayar Graba presentac con

y altavoces y opcionalmente una l Gaposta intervdlos dpotipge ¥ Mestrar controles mult

camara web que puede grabar la ) o rabacén dede e princii
presentacion de pawer point y

capturar las  narraciones, los \
intervalos de dispositivas y los gestos

de lapiz. |
Y / K

&) Inoar grabacion dezde b diapositiva actual.
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I . o] o b Biens] - ks Controles multimedia: se refiere [
[ ZJ gj .—_JJQJ @"ﬁ""“ gL normalmente a video fijo o en [
| - ; N 4 ke ateds .. . . |
| G s movimiento, texto, graficos, audio |
- ‘ W ’ [ [o troladas por un
I & NN g w0 electd eipecl y animacion con | u |
| = gi] ':l_JI -,Jj @ g ordenador: pero esta integracion |
[ ' s 4 no es sencilla. Es la combinacion I
| !J —_J __J __J 0y = | de  hardware, software vy |
/ L 1
I ‘l l e B2l tecnologias de almacenamiento I
| :! I"‘J ﬂ 3] J E incorporadas para proporcionar |
I = S =S =S | un entrono multisensorial de [
[ g _J | J informacioén. [
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I Crear documentos PDF Y HTML.: I
[ HTML es el cddigo que se utiliza [
| para estructurar y desplegar una [
I pagina web y sus contenidos. Por I
| ejemplo, sus contenidos podrian |
I ser parrafos, una lista con vifietas I
I o imagenes y tablas de datos. I
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[ [
| |
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Crear de presentaciones
audiovisuales: en esta seccion
se establece la presentacion de

video para la realizacion del tema
el cual se usara como medio de
aprendizaje tedrico — practico.

\\\m,, CHIA PREINTACIONES CON

) Prezi

U

FIN DEL SUPERNOTA:

Prezi: se realizardn practicas
online con Ila aplicacion de
PREZI, para que los alumnos
manejen y tengan conocimientos
de méas herramientas de

presentacion, a continuacion, se
dejara el link del sitio con el que
se trabajara y donde el alumno se
registrara en la misma.
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