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	3.1 COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
3.5 PLANTILLAS, TEMA, ESTILOS
3.3 CORRESPONDENCIA
3.6 REFERENCIA
3.2 CARTAS MODELO

Sirve para filtrar la lista de distribución de correo para ver solo los destinatarios que quiera incluir en la combinación de correspondencia.
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Es un 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.
Permite crear un lote de documentos personalizados para cada destinario.
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Permite; añadir y actualizar una tabla de contenidos crear y editar notas en el pie de página, insertar hipervínculos.
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PLANTILLAS:  son archivos que ayudan a diseñar documentos con un aspecto interesante, atractivo y profesional.
TEMA: es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia de diseño, al coordinar colores para temas y fuentes de tema.
ESTILOS DE WORD: los temas ofrecen una manera rápida de cambiar las fuentes y el color general, Word incluye varios tipos de estilos…
UNIDAD 3 “CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES”
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.







3.4 FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

















3.6.2 NOTAL AL PIE
3.6.1 TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA
Tabla de contenido puede ser muy útil en trabajos muy largos como: una tesis.
Y el modelo apa establece las fuentes utilizadas para la elaboración del trabajo sean citadas en el texto.

Sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el texto, o hacer un comentario breve.
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   3.6.3 CITAS 
3.6.3 BIBLIOGRAFIAS

Sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el texto, o hacer un comentario breve.
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Es el conjunto de datos que identifican el origen de un texto que estas presentando como apoyo.
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UNIDAD 3 “CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES”


Sirve para enumerar los términos y los temas que se tratan en un documento, así como las páginas en las que aparecen.




Un título es una etiqueta numerada como: 
“ilustración 1”, que puede agregar a una ilustración, a una tabla, o una ecuación a otro objeto.
[image: ]












3.6.4 TITULOS

3.6.5 GENERACION DE INDICES








3.6.7 INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS
3.6.6 FORMULARIO CREACION Y PROTECCION

                                                                                                                [bookmark: _Hlk116904029]
Un macro es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de manera conjunta en un mismo comando para completar una tarea de forma automática.


Permite crear documentos creados para que los usuarios puedan establecer sus datos de manera estructurada, conocidos generalmente como usuarios.








UNIDAD 3 
“CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES”








3.6.8 CODIGO ASCII


Este código nació a partir de reordenar y expandir el conjunto de símbolos y caracteres ya utilizados.
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Con PPT y los dispositivos de impresión adecuados se pueden realizar muchos tipos de resultados con las ´presentaciones: transparencias, documentos impresos para los asistentes a la presentación, notas y esquemas para el presentador; o diapositivas estándar de 35mm.
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Se le pueden agregar distintos diseños de fuentes, plantillas y animaciones, este tipo de presentaciones suelen ser más prácticas que las de Microsoft Word.
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Es uno de los programas de presentación más extendidos. Es ampliamente utilizado en distintos campos de la enseñanza, los negocios, etc.
Es un programa diseñado para hacer presentaciones con texto esquematizado, así como presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagen prediseñadas o importadas desde la computadora.
Microsoft PowerPoint 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.
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UNIDAD 4
POWERPOINT
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4.5.1 REPRODUCIR NARRACIONES
4.5 CONFIGURACION DE LA PRESENTACION CON DIAPOSITIVA
4.1 HIPERVINCULOS
4.4 PATRONES
4.3 PLANTILLAS
4.2 ACCIONES
UNIDAD 4
POWERPOINT
Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentación autoejecutable o basada en web. Si tiene una tarjeta de sonido, micrófono y altavoces y, opcionalmente, una cámara web, puede grabar la presentación de PowerPoint y capturar las narraciones, los intervalos de diapositivas y los gestos de lápiz.
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Además de los hipervínculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una página web, archivo, dirección de correo electrónico o diapositiva, son los bonotes de acción.
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La función HIPERVINCULO crea un acceso directo que salta a otra ubicación del libro actual o abre un documento almacenado en un servidor de red, un intranet o Internet.
puede proporcionar información a sus lectores sin repetir la misma información en páginas diferentes.
Un patrón de diapositivas es la primera diapositiva en una jerarquía de diapositivas en el que se almacena información sobre el tema y los diseños de diapositiva de una presentación, como el fondo, color, fuentes, efectos, tamaños de marcador y posicionamiento
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 que se suele escribir en Word. En lugar de crear la estructura de dicho plan desde cero, puede utilizar una plantilla con diseño de página, fuentes, márgenes y estilos predefinidos.
























4.6 CREAR DOCUMENTOS PDF 

Los documentos PDF sirven para digitalizar y guardar facturas, albaranes, contratos, informes y cualquier documentación en papel o en otro formato.
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4.5.2 CONTROLES MULTIMEDIA

Para controlar como se produce el video, use las opciones de la pestaña reproducción de la cinta PowerPoint. Esta pestaña aparece en la cinta de opciones al seleccionar un video en una diapositiva.
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UNIDAD 4
POWERPÓINT





4.7 CREAR DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES
CREAR DOCUMENTOS HHTLM
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PRINCIPAL CARACTERIZTICA
¿QUE TE PERMITE HACER?
Prezi es una herramienta que nos permite diseñar presentaciones impactantes de forma sencilla y veloz. Prezi nos da la opción de realizar presentaciones novedosas de forma gratuita y divertida.
¿QUE ES?
4.8
 PREZI
Una principal característica de Prezi es la posibilidad de organizar la información en forma de un esquema y exponerlo con libertad sin la secuencia de diapositivas. De manera que el conferenciante o quien consulta una presentación en Prezi puede acceder a cualquier contenido con solo hacer clic.
Prezi es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un documento virtual basado en la informática en nube.​ La aplicación se distingue por su interfaz gráfica con zoom, que permite a los usuarios disponer de una visión más acercada o alejada de la zona de presentación, en un espacio.
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