
 

 

 

Nombre del alumno: Abner Armas Hernández. 

 

Nombre del tema: SUPERNOTA. DE LA UNIDAD III. 

 

Parcial: 1. 

 

Nombre de la materia: computación.  

 

Nombre del profesor: maría Isabel roblero Ordoñez. 

 

Nombre de la licenciatura: contaduría pública y finanzas. 

 

Cuatrimestre:1 primer cuatrimestre. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correspondencia: la 

correspondencia es un tipo de 

comunicación. Se conoce 

como correspondencia, por 

otra parte, a la comunicación 

por escrito entre dos o más 

personas. La correspondencia 

implica el intercambio de 

cartas: la persona que envía la 

comunicación 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 

útil 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. 

Combinación de 

correspondencia: la 

combinación 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 así una carta 

personalizada para cada uno de 

los miembros de la lista de 

direcciones tomada como base.  
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Plantillas, estilos y temas: las 

plantillas son archivos que 

ayudan a diseñar documentos 

con un aspecto interesante, 

atractivo y profesional. Contiene 

contenido y elementos de diseño 

que puede usar como punto de 

partida al crear un documento. 

Todo el formato está completo, 

ya que se agrega a ellas todo lo 

que se desee algunos ejemplos 

son currículos. 

Filtros y ordenación 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  

Referencias: la pestaña 

referencias, en el grupo citas y 

bibliografías, haga clic en la 

flecha situada junto a estilo y, 

después, haga clic en el estilo 

que 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.   
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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 página. 3.- escriba el 

texto de la nota de pie. 

Citas y bibliografías: con orígenes 

de citas en el documento, ya estará 

listo para crear una bibliografía.     

1.- coloque el cursor donde desee 

la bibliografía. 2.- vaya a referencia 

>bibliografía y elija un formato. 

Sugerencia: si citar un nuevo 

origen, agregar a la bibliografía, 

haga clic en cualquier lugar de la 

bibliografía y seleccione actualizar 

citas y bibliografía. 
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Tabla de contenido APA: valla 

a referencias > tabla de 

contenido. Y elija un estilo 

automático si realiza cambios en 

el documento afectan a la tabla 

de contenido, actualice la tabla 

de contenido haciendo clic con el 

botón secundario en la tabla de 

contenido y seleccionando 

actualizar campo. Para cada 

título que desee en la tabla de 

contenido, seleccione el texto del 

título. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Títulos: un título es una etiqueta 

numerada., como “lustración I” que 

puede agregar a una ilustración, a 

una tabla, a una ecuación o a otro 

objeto. Está formado por texto 

personalizable (lustración” a una 

ecuación o a otro objeto. Está 

formado por texto 

personalizable(lustración”) “tabla”, 

ecuación” u otra cosa que escriba) 

seguido de un numero o letra en 

orden. 

Generación de índices:1.- haga 

clic en el lugar donde desea 

agregar el índice. 2.- en la 

pestaña referencia, en el grupo 

índice, haga clic e insertar índice. 

3.- en el cuadro de dialogo índice, 

puede elegir el formato de las 

entradas de texto, números de 

páginas, pestañas y caracteres de 

relleno.  

Formulario creación y protección:  

agregar protección a un formulario si 

quiere limitar que tanto otros pueden 

editar o dar formato a un formulario, 

use el comando restringir edición: 

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 edición.        
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Introducción a las macros 

automáticas: una macro es 

básicamente una serie de 

comandos e instrucciones que son 

agrupan de forma conjunta en un 

mismo comando para completar 

una tarea de forma automática. La 

forma más fácil de crear una macro 

es permitir que Word registre cada 

acción que llevamos a cabo y, 

posteriormente, ejecutar dentro de 

Word acciones deseadas.  
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Asociadas a la edición de los datos. 

Una vez grabado, podremos 

indicarle a Word que repita lo que 

más realizamos en cualquier 

momento. Una vez seleccionado el 

icono personalizado pulsaremos en 

el botón de la macro se ha ubicado 

en la barra de acceso rápido de 

Word (parte superior izquierda. 

CODIGO ASCII: fue creado en 

1963 por el comité estadounidense 

de estándares o “ASA” este 

organismo cambio su nombre en 

1969 por “instituto estadounidense 

de estándares nacionales “o” como 

selo conoce desde entonces. Este 

código nació a partir de reordenar y 

expandir el conjunto de símbolos y 

caracteres ya utilizados por ese 

entonces en telegrafía por la 

compañía bey.  
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Nombre del alumno: Abner Armas Hernández. 

 

Nombre del tema: SUPERNOTA. DE LA UNIDAD IV. 

 

Parcial: 1. 

 

Nombre de la materia: conputacion.  

 

Nombre del profesor: maría Isabel roblero Ordoñez. 

 

Nombre de la licenciatura: contaduría pública y finanzas. 

 

Cuatrimestre:1 primer cuatrimestre. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pawer point: es un programa de 

presentación, desarrollado por la 

empresa Microsoft, para sistemas 

operativos Windows y Mac os. 

Viene integrado en el paquete 

ofimático llamado Microsoft office 

como un elemento más, que puede 

aprovechar las ventajas que le 

ofrecen los demás componentes 

del equipo para obtener un 

resultado óptimo. 
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Hipervínculos: si lo que deseas 

es que tu hipervínculo 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 hipervínculo. 

Se desplegará un menú donde 

debes seleccionar la opción 

hipervínculo te aparecerá un 

cuadro de dialogo de 

hipervínculos, en el lado izquierdo. 

Acciones: los botones de acción 

pueden hacer muchas de las 

mismas cosas que los 

hipervínculos. Su estilo es fácil de 

entender y los hace muy útiles para 

las presentaciones auto- 

ejecutables en cabinas y quioscos. 

Puedes insertar diferentes botones 

de acción en una diapositiva o 

puedes insertar un botón de acción 

que aparezca en todas las diaposit. 
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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 e incluso contenido una 

plantilla es un tipo de documento 

que crea una copia de sí mismo 

cuando se abre. Por ejemplo, un 

plan de negocios es un documento.   

Patrones: el patrón de 

dispositivas es la diapositiva 

superior en el panel de miniaturas 

situado a la izquierda de la 

ventana. Los diseños de 

diapositiva relacionados 

aparecen justo debajo del patrón 

de diapositivas (como se muestra 

en la imagen pawer point patrón 

de diapositiva patrones de diseño 
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Configuración de la presentación 

con diapositiva: para realizar una 

presentación a una audiencia en 

directo, haga clic en realizada por un 

orador (pantalla completa). Para 

permitir que la audiencia ver la 

presentación desde un disco duro o 

CD en un equipo o internet haga clic 

en examinada de forma individual 

(venta). 
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Reproducir narraciones: las 

narraciones son intervalos pueden 

mejorar una presentación 

autoejecutable o basada en web. Si 

tiene una tarjeta de sonido, micrófono 

y altavoces y opcionalmente una 

cámara web que puede grabar la 

presentación de pawer point y 

capturar las narraciones, los 

intervalos de dispositivas y los gestos 

de lápiz. 
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Controles multimedia: se refiere 

normalmente a video fijo o en 

movimiento, texto, gráficos, audio 

y animación controladas por un 

ordenador: pero esta integración 

no es sencilla. Es la combinación 

de hardware, software y 

tecnologías de almacenamiento 

incorporadas para proporcionar 

un entrono multisensorial de 

información. 

Crear documentos PDF Y HTML: 

HTML es el código que se utiliza 

para estructurar y desplegar una 

página web y sus contenidos. Por 

ejemplo, sus contenidos podrían 

ser párrafos, una lista con viñetas 

o imágenes y tablas de datos.  
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 FIN DEL SUPERNOTA: 

Crear de presentaciones 

audiovisuales: en esta sección 

se establece la presentación de 

video para la realización del tema 

el cual se usará como medio de 

aprendizaje teórico – práctico. <
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Prezi:  se realizarán practicas 

online con la aplicación de 

PREZI, para que los alumnos 

manejen y tengan conocimientos 

de más herramientas de 

presentación, a continuación, se 

dejara el link del sitio con el que 

se trabajara y donde el alumno se 

registrara en la misma. 


