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CARTAS MODELO

es un documento de
Word que contiene un
formato de uso general al

que se le pueden
personalizar ciertos datos
como el nombre domicilio
del destinatario

CORESPONDENCIA

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

FILTROS Y ORDENACION DE
DATOS

puede filtrar para mostrar
registros de contactos de una
ciudad especifica, o bien
elementos de inventario con un
precio especifico
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PLANTILLAS, ESTILOS Y
TEMAS

Las plantillas son archivos que
le ayudan a disefiar
documentos con un aspecto
interesante, atractivo y
profesional.




INTRODUCCION A LAS MACROS
AUTOMATICAS

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

TiTULOS

Un titulo es una etiqueta
numerada, como "llustracion
1", que puede agregar a una
ilustracién, a una tabla, a una

ecuacion o a otro objeto




POWER POINT

es un programa de presentacion,
desarrollado por la empresa
Microsoft, para sistemas PowerPoint en los afios 90
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
optimo.

Microsoft lanzé la versidn dos del
PowerPoint en 1990, haciendo que
estuviera disponible para Macintosh,
MS-DOS y por primera vez para
Windows




ACCIONES

Ademas de los hipervinculos,
otra herramienta que puedes
utilizar para conectarte a una
pagina web, archivo,
direccién de correo
electrénico o diapositiva, son
los Botones de accion

Estos botones se pueden
agregar y ajustar a una
presentacién, para realizar
enlaces, reproducir sonidos o
realizar alguna otra accion.
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Los botones de accion pueden hacer muchas de las mismas cosas que los hipervinculos.

Su estilo es facil de entender y los hace muy Utiles para las presentaciones
autoejecutables en cabinas y quioscos




PATRONES

Si quiere que todas las diapositivas
contengan las mismas fuentes e imagenes
(como logotipos), puede realizar los
cambios en un solo lugar, el patrén de
diapositivas, y se aplicaran a todas las







