UNIDAD III.- CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Correspondencia: La combinación de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su nombre. Los orígenes de datos, como las listas, hojas de cálculo o bases de datos, están asociados al documento. Los marcadores de posición (denominados campos de combinación) indican a Word en qué parte del documento incluir información del origen de datos.
Usted trabaja en el documento principal en Word, insertando campos de combinación para el contenido personalizado que quiere incluir. Cuando finalice la combinación de correspondencia, el documento de combinación generará una versión personalizada de sí misma para cada nombre del origen de datos.
El primer paso para configurar la combinación de correspondencia consiste en seleccionar el origen de datos que usará para la información personalizada. Las hojas de cálculo de Excel y las listas de contactos de Outlook son los orígenes de datos más comunes, pero se puede usar cualquier base de datos que se pueda conectar a Word. Si aún no tiene un origen de datos, puede incluso escribirlo en Word como parte del proceso de combinación de correspondencia.
Carta modelo: Una carta modelo 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,  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.
Modelo de carta en hoja de Word 97-2003 que le puede servir de referencia para hacer distintos tipos de escritos o adaptar el escrito a sus necesidades. También encontrará en esta hoja de Word referencias para encabezamientos, saludos, despedidas, etc.
Correspondencia: En el presente ensayo se realiza la combinación de correspondencia haciendo uso de una carta formal, la cual tiene los siguientes elementos:
· Lugar y fecha: indican dónde se encuentra la persona.
· Nombre del destinatario
· Saludo: es una forma cortes que funciona como introducción.
· Asunto: el encabezado de la carta, donde se dice al destinatario el motivo de la carta.
· Cuerpo de la carta: es la parte más importante de la misma, donde se aborda el motivo y desarrollo de la carta.
· Despedida: es un pequeño párrafo que va al finalizar la carta, en el cual se sintetiza brevemente la idea principal de la misma, y se cierra la comunicación.
· Firma: nombre del remitente (quien la manda).
Es imprescindible mencionar que desde el momento que se está redactando la carta se deben considerar los espacios en donde se insertarán los campos de la lista de contactos, de igual manera resaltar que los campos pueden insertarse en cualquiera de los  elementos antes mencionados de la carta.
Al generar la lista de contactos nos encontraremos que puede ser tan personalizada como nosotros necesitemos, la lista puede contener nombre, dirección, cargo, teléfono de los destinatarios o agregar nuevos según sea la necesidad del usuario.
Plantillas estilos y temas: Si desea mejorar la apariencia de un documento rápidamente, dispone de varias opciones. Puede empezar con la creación de un documento usando una plantilla, o puede aplicar temas y, si está utilizando Word, puede aplicar estilos.
Las plantillas son archivos que le ayudan a diseñar documentos con un aspecto interesante, atractivo y profesional. Contienen 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, invitacionesy boletines.
Temas: Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia de diseño, al coordinar colores para temas y fuentes de tema. Puede usar y compartir temas entre aplicaciones de Office para Mac que admitan los temas, como Word, Excel y PowerPoint. Por ejemplo, puede crear o personalizar un tema en PowerPoint y, luego, aplicarlo a un documento de Word o a una hoja de Excel. De este modo, todos los documentos relacionados con la empresa tendrán una apariencia similar.
Estilos: Los temas ofrecen una manera rápida de cambiar las fuentes y el color general. Si desea cambiar el formato del texto rápidamente, los estilos de Word son las herramientas más eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes secciones de texto en un documento, puede cambiar el formato de este texto simplemente al cambiar el estilo. Word incluye varios tipos de estilos, algunos de los cuales se pueden usar para crear tablas de referencia en Word. Por ejemplo, el estilo de título, que se usa para crear una tabla de contenido.
Referencias: Una referencia bibliográfica se utiliza cuando colocamos en nuestro texto una idea o frase que no nos pertenece, pero que es importante mencionar. Las referencias bibliográficas permiten al lector consultar la información y localizarla. Además de que muestras tu capacidad de búsqueda. Es también un acto de fidelidad a quien ha realizado una investigación previa a tu documento. Puesto que estarías reconociendo su trabajo en tu documento, sin quedarte con la autoría de su contenido.
La cantidad de referencias bibliográficas en tu documento Word la decides tú. Solo recuerda la expresión “calidad, no cantidad”. ¡Aplica a la perfección en este caso! De poco sirve tener decenas de referencias si no son de buena calidad y sus autores no son expertos en la materia. Por lo tanto, asegúrate de que las que elijas sean de buena calidad. De esta forma, tu documento será más fiable y profesional.
Tabla de contenido y formato APA: Las Normas APA no requieren una tabla de contenido (o índice), pero algunas universidades o instituciones académicas lo pueden llegar a solicitar. Una tabla de contenido puede ser particularmente útil en casos en los que su trabajo es demasiado largo, como un trabajo de tesis o una disertación.
En el caso que quieras usar una tabla de contenido, sugerimos mostrar en la tabla todos los títulos y subtítulos principales dentro del cuerpo de su documento. Para un artículo con la estructura APA, puedes incluir listados de las secciones de introducción, método, resultados y discusión de su artículo.
Nota al pie: La nota al pie sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el texto. A veces, se utiliza para incluir un comentario breve. La nota al pie siempre termina con un signo de puntuación (por lo general, un punto), salvo cuando figura dentro de cuadros gráficos o de estados financieros. Use las notas al pie y las notas al final para explicar, comentar o proporcionar referencias a un elemento de un documento. Normalmente, las notas al pie aparecen en la parte inferior de la página, mientras que las notas al final se encuentren al final del documento o de la sección.
Citas y bibliografías: En algunos tipos de documentos que escribimos es necesario o conveniente citar las fuentes que se han utilizado en el trabajo, o relacionar fuentes de información que pueden ser útiles para comprender o saber más del tema objeto del documento. Por ejemplo si estamos escribiendo sobre los Números Primos, seguro que querremos citar algún artículo o libro de Pierre de Fermat o de Leonard Euler; o, si escribimos sobre la música de los 60, querremos citar discos de The Beatles y The Rolling Stones.
Una bibliografía, en sentido amplio, es una relación de fuentes de información (libros, artículos, páginas web,…) que se aporta para ampliar, profundizar o confirmar la información de nuestro documento. La bibliografía se suele poner, en un apartado específico, al final del documento y con un formato (estilo) previamente definido.
Una cita es una marca o etiqueta (normalmente un número entre paréntesis) en el documento que hace referencia a una fuente de información citada en la bibliografía. Con las citas, fundamentalmente, se atribuye el mérito al autor original.
En Word las citas y bibliografías se gestionan desde el grupo Citas y bibliografía, de la pestaña Referencias.
Títulos: Un título es un rótulo numerado, por ejemplo, "Figura 1,", que puede agregar a una tabla (tabla: una o varias filas de celdas habitualmente utilizadas para mostrar números y otros elementos para una referencia y análisis rápido. Los elementos de una tabla se organizan en filas y columnas.), ilustración, ecuación o a otro elemento.
Puede hacer que Word agregue títulos automáticamente cuando inserta tablas, figuras u otros elementos en el documento. O, si ya ha insertado los elementos, puede agregar títulos manualmente.
Puede variar el rótulo del título y el formato de número para diferentes tipos de elementos; por ejemplo, "Tabla II" y "Ecuación 1-A". O bien, puede cambiar el rótulo de uno o varios títulos; por ejemplo, cambiar "Tabla 6" por "Figura 6". También puede crear un nuevo rótulo de título, por ejemplo, "Foto". Si más tarde agrega, elimina o mueve los títulos, puede actualizar fácilmente todos los números a la vez.
Generación de índice: Un índice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, así como las páginas en las que aparecen. Para crear un índice, se marcan las entradas de índice especificando el nombre de la entrada principal y de la referencia cruzada en el documento y, a continuación, se genera el índice.

Puede crear una entrada de índice para una palabra, frase o símbolo individual, para un tema que abarque un rango de páginas o que haga referencia a otra entrada, como "Transporte. Ver Bicicletas". Al seleccionar texto y marcarlo como una entrada de índice, Word agrega un XE especial (entrada de índice) campo que incluye la entrada principal marcada y cualquier información de referencia cruzada que elija incluir.
Una vez marcadas todas las entradas de índice, elija un diseño de índice y genere el índice terminado. A continuación, Word reúne las entradas de índice, las ordena alfabéticamente, crea referencias a sus números de página, busca y quita las entradas duplicadas de la misma página y muestra el índice del documento.
Formulario, creación y protección: Un Formulario es un tipo especial de documento protegido que incluye campos donde se puede escribir información. (El proceso es muy parecido en cualquiera de las versiones de Ms Word).
Un campo de formulario es un control del documento donde podemos:
Introducir texto.
Activar o desactivar casillas de verificación.
Seleccionar un elemento de una lista desplegable.
Desde el cuadro de búsqueda de Ms Word, podemos teclear formulario para tener acceso a los elementos de diseño.
Introducción a las macros: Si utilizas Excel frecuentemente es posible que en alguna ocasión te hayas encontrado ejecutando una misma serie de acciones una y otra vez. Esas acciones que haces repetidas veces se podrían automatizar con una macro.
Una macro es un conjunto de comandos que se almacena en un lugar especial de Excel de manera que están siempre disponibles cuando los necesites ejecutar.
Por ejemplo, si todas las mañanas creas un reporte de ventas y en ese reporte siempre das el mismo formato a los textos, se podría crear una macro para que lo haga automáticamente por ti. Las macros se utilizan principalmente para eliminar la necesidad de repetir los pasos de aquellas tareas que realizas una y otra vez. Las macros se escriben en un lenguaje de computadora especial que es conocido como Visual Basic for Applications (VBA). Este lenguaje permite acceder a prácticamente todas las funcionalidades de Excel y con ello también ampliar la funcionalidad del programa. 
Metacomandos: Los metacomandos consisten en combinar dos teclas, las cuales sirven para ejecutar una acción dentro de un programa.
Los metacomandos simplifican y optimizan la ejecución acciones ya que la persona solo debe presionar un par de teclas para llevar a cabo una tarea.
Lo más utilizado son:
    Ctrl + C sirve para copiar textos.
    Ctrl + V sirve para pegar textos.
    Ctrl + N sirve para colocar en negritas un texto seleccionado.
    Ctrl + K sirve para colocar en cursiva un texto seleccionado.
Código ASCII: El código ASCII (siglas en ingles para American Standard Code for Information Interchange, es decir Código Americano ( Je! lease estadounidense... ) Estándar para el intercambio de Información ) ( se pronuncia Aski ).
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 "ANSI" como se lo conoce desde entonces.
Este código nació a partir de reordenar y expandir el conjunto de símbolos y caracteres ya utilizados en aquel momento en telegrafía por la compañía Bell. En un primer momento solo incluía letras mayúsculas y números, pero en 1967 se agregaron las letras minúsculas y algunos caracteres de control, formando así lo que se conoce como US-ASCII, es decir los caracteres del 0 al 127.
Así con este conjunto de solo 128 caracteres fue publicado en 1967 como estándar, conteniendo todos lo necesario para escribir en idioma inglés.
En 1981, la empresa IBM desarrolló una extensión de 8 bits del código ASCII, llamada "página de código 437", en esta versión se reemplazaron algunos caracteres de control obsoletos, por caracteres gráficos. Además se incorporaron 128 caracteres nuevos, con símbolos, signos, gráficos adicionales y letras latinas, necesarias para la escrituras de textos en otros idiomas, como por ejemplo el español. Así fue como se sumaron los caracteres que van del ASCII 128 al 255.
IBM incluyó soporte a esta página de código en el hardware de su modelo 5150, conocido como "IBM-PC", considerada la primera computadora personal. El sistema operativo de este modelo, el "MS-DOS" también utilizaba el código ASCII extendido.
Casi todos los sistemas informáticos de la actualidad utilizan el código ASCII para representar caracteres, símbolos, signos y textos (339).

UNIDAD IV.- POWER POINT

Hipervínculos: Una presentación personalizada con hipervínculos es una forma rápida de navegar a otras presentaciones personalizadas desde la principal. También puede crear una diapositiva con una tabla de contenido diapositiva. En PowerPoint, un hipervínculo es una conexión entre diapositivas, a una presentación personalizada, a una página Web o a un archivo. El hipervínculo puede ser texto o un objeto como una imagen, gráfico, forma o WordArt. Los botones de acción son botones predefinidos que puede insertar en una presentación y para los que puede definir hipervínculos.
La diapositiva de destino se muestra en la presentación de PowerPoint. Si el vínculo es a una página Web, ubicación de red o un tipo diferente de archivo, la página de destino o archivo se muestran en la aplicación apropiada o en un explorador Web.
En PowerPoint, los hipervínculos se activan cuando se ejecuta la presentación, no en el momento de crearla.
Tras señalar un hipervínculo, el puntero se transforma en una mano Puntero con forma de mano, para indicar que se puede hacer clic. El texto que representa un hipervínculo aparece subrayado y en un color que coordina con la combinación de colores seleccionada. Los hipervínculos de imágenes, formas y otros objetos no incluyen un formato adicional. Puede agregar la configuración de acciones como sonido o resaltado para destacar los hipervínculos.
Utilice los botones de acción cuando desee incluir botones con símbolos convencionales para ir a las diapositivas siguiente, anterior, primera o última. PowerPoint también tiene botones de acción para reproducir películas o sonidos. Los botones de acción se utilizan normalmente para ejecutar presentaciones sin supervisión, por ejemplo, en una cabina o exposición.
Acciones: Con las acciones de PowerPoint podemos controlar las diapositivas de la presentación, además de que nos ofrecen la posibilidad de ir adelante y atrás en la presentación. Por otra parte, también podemos realizar acciones complejas con macros de PowerPoint y ejecutar un programa externo. Este sistema es muy útil especialmente si necesitamos integrar un programa de terceros a la presentación.
No obstante, si necesitamos añadir acciones en PowerPoint básicas a nuestras presentaciones, podremos realizarlas mediante el botón Insertar en PowerPoint 2007 y 2010.
Por ejemplo, para movernos entre las diapositivas PPT, tendremos la posibilidad de avanzar o retroceder gracias a estas acciones. Para ello abriremos la presentación y añadiremos un botón que se pueda programar para que cumpla esta acción.
Plantillas: Una plantilla es un esquema de diseño (colores, fuentes, etc.) más contenido para un propósito específico, como una presentación de ventas, un plan de negocios o una clase por aula.
Puede crear sus propias plantillas personalizadas y almacenarlas, volver a usarlas y compartirlas con otros usuarios. Para obtener más información, vea crear una plantilla de PowerPoint y aplicar una plantilla a la presentación.
Además, puede encontrar muchos tipos diferentes de plantillas gratuitas integradas en PowerPoint. Puede buscar plantillas yendo a archivo > nuevo en PowerPoint.
Patrones: 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.
Narraciones: Puede grabar la presentación de PowerPoint (o una sola diapositiva) y capturar la voz, los gestos de entrada de lápiz y la presencia de vídeo. Cuando se finaliza, queda como cualquier otra presentación. Puede reproducirla para el público en una presentación con diapositivas o guardarla como un archivo de vídeo. Así, en lugar de simplemente "entregar una presentación" a alguien, aporta a sus usuarios una experiencia que conserva la misma pasión y personalidad que tenía cuando la realizó.  
Controles multimedia: Puede usar las opciones de reproducción de PowerPoint para controlar cómo y cuándo aparece un vídeo en la presentación. Puede reproducir un vídeo en modo de pantalla completa o cambiar su tamaño a las dimensiones que especifique. También puedes controlar el volumen, reproducir el vídeo repetidamente (en un bucle) y mostrar los controles multimedia.
Estas opciones de reproducción no están disponibles para vídeos en línea, como vídeos de YouTube. Solo están disponibles para los vídeos insertados desde su equipo, red o OneDrive.
Crear documentos Pdf y HTML: Cuando se guarda la presentación como un archivo PDF, se bloquea el formato y el diseño. Otras personas pueden ver las diapositivas aunque no dispongan de PowerPoint, pero no pueden realizar cambios.
Presentaciones audiovisuales: Las presentaciones electrónicas son productos informáticos que se basan en imágenes elaboradas en las computadoras y que se muestran mediante un proyector. Se realizan en programas que permiten crear de una manera rápida llamativa y profesional láminas o diapositivas digitales donde se pueden insertar textos, imágenes, gráficos, tablas y elementos multimedia como video, audio y animación. Tienen como objetivo realizar exposiciones visuales ante un público numeroso. Como parte de una presentación, se incluyen también otros recursos que funcionan como apoyo de la exposición.
Una buena presentación puede sernos de gran ayuda. Además de ello, una presentación suele ser más agradable que un montón de papeles llenos de texto y sin algo atractivo que llame la atención para quien recibe la información.
¿Tú piensas que nunca usarás una presentación informática? Imagínate presentando un proyecto personal (una tarea, un proyecto, o simplemente una presentación familiar) o profesional (para para comercializar un producto, para vender un servicio, o para obtener un mejor puesto por medio de un proyecto).
Una buena presentación puede ser la que marca la diferencia. Partiendo de un rollo que a nadie le interesa puedes conseguir la aprobación y el apoyo de todos.
[bookmark: _GoBack]Prezi: Es un programa de presentaciones para explorar y compartir ideas sobre un documento virtual basado en la informática en nube (software como servicio).​ 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 2.5D.​

Es una página web que se utiliza como plataforma puente entre la información lineal y la no lineal, y como una herramienta de presentación para el intercambio de ideas, ya sea de forma libre o estructurada. El texto, las imágenes, los vídeos y otros medios se colocan sobre el lienzo, y se pueden agrupar en marcos.​ Después, los usuarios designan el tamaño relativo, la posición entre todos los objetos de la presentación y cómo se desplazarán, creando un mapa mental. Para las presentaciones lineales, los usuarios pueden construir una ruta de navegación prescrita.​
Las presentaciones finales se pueden mostrar en una ventana del navegador web o ser descargadas. Prezi utiliza un modelo freemium; cualquier usuario puede utilizarlo gratis si se registra, pero quienes pagan tienen derecho a funciones como trabajar sin conexión o usar herramientas de edición de imagen dentro de la aplicación. Existen licencias especiales para estudiantes y educadores.​ Hay más de 75 millones de usuarios registrados, según datos de la compañía.
