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Nombre del Alumno: Iris jhaqueline Gordillo Morales.
Nombre del tema: Stuper Notas Unidad Il y IV.

Parcial : Primer parcial.

Nombre de la Materia: Computacion.

Nombre del profesor: Maria Isabel Roblero Ordonez.
Nombre de la Licenciatura: Contaduria publica y finanzas.
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CREACION DE DOCUMENTOS
=

COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

[
& NOTAS AL PIE

A B e N e B e

1 Nombre Apellidol Apellido2 — Chme 1 R Susp—— >
2 Ana Ferndndez Jiménez : g o)
3 Bernardo Iglesias Osorno
4 Carmen Davila Montero ™~
y David Sanche? Pérez
6 Elena Gomez Lopez CARTAS
( Fernando Valdivieso Cuenca MODELOS Archivo Inicio Insertar
. B Agregar texto ~ V
'w. D| Actualizar tabla I TABLAS DE |
Tabla de ~ CONTENIDO Y
contenido ~ &
\ MODELO APA
i Integrado
l
& REFERENCIA Tabla automatica 1
CORRESPONDENCIA
Lt La combinacion de Correspondencia es un ’
clas Correspondencia R proceso a través del cual los datos de una lista =
de direcciones son insertados y colocados en \ 1‘

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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I. Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.

2. En la pestaiia Referencias, en el grupo Indice, haga clic en Insertar

indice.

Sugerencia: Si citar un nuevo
origen, agregar a la bibliografia,
haga clic en cualquier lugar

Furmbha Mo gups| Cembw sevbn
| Rpabieies =
g ¢ smpar

3. En el cuadro de diilogo indice. puede elegir el formato de las entradas

de la bibliografia y seleccione
actualizar citas y bibliografia.

de texto, nimeros de paginas, pestanas y caracteres de relleno.

MACROS

\ AUTOMATICAS /

( comandos e instrucciones que )
son agrupan de
forma conjunta en un mismo
K comando para completar una
tarea de forma automatica.




programa de
presentacion
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MICROSOFT
POWER
POINT

Vistas Patran

ES un programa de presentacion,
desarrollado por la
empresa Microsoft, para sistemas
operativos Windows y Mac OS. Viene
integrado en

el paquete ofimatico llamado Microsoft
Office como un elemento mas, que puede

aprovechar las ventajas que le ofrecen los
demas componentes del equipo para
obtener

un resultado éptimo.

HIPERVINCULOS

Agregar un hipervinculo (Alt+Ctrl+K)

Crea un vinculo en el documento para el
acceso rapido a paginas web y archivos,

Los hipervinculos también le pueden llevar a
otros lugares de los documentos.

ACCIONES

& | 1

o Accién

@ e
Cuadro Encabez. WordArt
de texto pie pag. ~

Comentario

Comentarios Texto
Accién
Asigna al objeto seleccionado una accién para

llevar a cabo al hacer clic en €l o al pasar el
MOouUse por encima.

Por gjemplo, permite mantener el mouse
encima de un objeto para saltar a la siguiente

diapositiva, o abrir un nuevo programa al
hacer clic en €l

PLANTILLAS

Archivo Inicio Disefio

[ -
Marmal| Vista
Esquema de diapositivas de notas Lectura

Insertar

Clasificador  Pagina Vista

Wistas de presentacidn

@ | =
Vinculo . wccidn Comentario

Comentarios
Agregar un hipervinculo (Alt+Ctrl+K)

Crea un vincule en el documento para el
acceso rapido a paginas web y archivos,

Los hipervinculos también le pueden llevar a
otros lugares de los documentos.,

@ Mas informacidn

Estos botones se pueden agregar
y ajustar a una presentacion,
para realizar
enlaces, reproducir sonidos o
realizar alguna otra accion.

El patron de diapositivas es la
imagen de diapositiva mas

grande en la parte superior de la

lista de miniaturas de

diapositiva, a la izquierda de las

diapositivas. Los diseios de
diapositiva asociados se

encuentran debajo del patron de

diapositivas.

POWER



Para controlar cdmo se
reproduce el video, use las
opciones de la
pestaia reproduccion de la
cinta PowerPoint. Esta pestaia
aparece en la cinta de
opciones al seleccionar un

K video en una diapositiva. /

Junto a los formatos DOC y XLS (de
Word y Excel respectivamente), los
documentos

PDF son los mas empleados en
entornos profesionales y laborales.

CREAR
DOCUMENTOS PDF Y
HTML

Herramientas de video

ato Reproduccian

en web.

CONTROLES
MULTIMEDIA

CONFIGURACION DE LA
PRESENTACION CON
DIAPOSITIVA

ﬂlede reproducir un video de forma qm

ocupe toda la diapositiva (pantalla)
durante la
presentacion. Segun la resolucion del
archivo de video original, es posible que
parezca
distorsionado al ampliarlo. Vea siempre el
video antes de incluirlo en la presentacion
para
poder deshacer la opcion de pantalla

distorsionado o
borroso.

completa si el video aparece

REPRODUCIR
NARRACIONES

Las narraciones y los intervalos
pueden mejorar una presentacion
autoejecutable o basada

Cenfigurar presentacion

Tipo de presentacion

O Examinada de forma individual (ventana)

O Examinada en exposicion (pantalla completa)

Opciones de presentacion

D Repetir el ciclo hasta presionar ‘Esc’
D Mastrar sin parracion
[ ] sin animacién

[] Deshabilitar aceleracién grafica de hardware

Color del puntero l3zer;

olor de la pluma:

CONFIGURACION DE LA

PRESENTACION CON
DIAPOSITIVA

Mastrar diapositivas

|| Presentacion personalizada:

Avance de diapositivas

O Manual

@ Usar los intervalos de diapositiva guardados

Varios monitores

Monitor de la presentacion con diapositivas:

Resolucian:

IUtilizar resolucion actual

@ Usar vista del moderador




