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UNIDAD Il :CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

La combinacién de correspondencia le
permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.

gondenca | Reis Vit

* Formatear y guardar.

* Verificar el resultado final
con la vista previa y
modificar si es conveniente.
* Finalizar la combinacién
escogiendo el resultado
final.

En el segundo paso, en el
botén Seleccionar
destinatarios haz clic sobre
Usar una lista existente.

CARTAS MODELOS

Es especialmente util 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.

El panel de tareas
Combinar
correspondencia se utiliza
para crear cartas modelo.

Etapa 4: Agregar marcadores de posicion, llamados campos de
combinacién de correspondencia, a los documentos.

Etapa 5: Obtener una vista previa de la combinacién de
correspondencia y finalizarla.

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 asi
una carta personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones tomada

roman hace

La correspondencia es la carta o
el conjunto de las mismas que
consisten en un texto escrito a
través del cual un individuo le

comunica a otro alguna cuestion.

Comunicacion entre
personas mediante el
intercambio de cartas.

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

Por ejemplo, puede filtrar para
mostrar registros de contactos
de una ciudad especifica, o
bien elementos de inventario

con un precio especifico.

Puede filtrar la lista de distribucion de correo
para ver solo los destinatarios que quiera
incluir en la combinacién de
correspondencia.

*Acepte la opcion predeterminada
(Todos los campos).

* Haga clic en Este campoyy, en la

lista desplegable, seleccione el

nombre de columna que quiera
puscar.
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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.

REFERENCIA.

Tema
Es preciso aplicar un tema a un
documento si desea
proporcionarle una apariencia
de disefio, al coordinar colores
para temas y fuentes de tema.
ATy,

1. En la pestafia Referencias, en el
grupo Citas y bibliografia, haga clic
en la flecha situada junto a Estilo.
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. Haga clic al final de la
frase o el fragmento de
texto que desea citar.
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4. Para agregar la informacién de la fuente, haga
clic en Agregar nueva fuente y, después, en el
cuadro de didlogo Crear fuente, haga clicen la

flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica
y seleccione el tipo de fuente que quiere usar
(por ejemplo, una seccién de un libro o un sitio

web).
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UNIDAD Ill: CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES
NOTAS AL PIE.

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA.

Con origenes de citas en el documento,
ya estara listo para crear una
bibliografia.

Si realiza cambios en el documento que afectan a
la tabla de contenido, actualice la tabla de
contenido haciendo clic con el botén secundario
en la tabla de contenido y seleccionando
Actualizar campo.

BIBLIOGRAFIA

COMO INSERTAR

Coloque el cursor en el UNA NOTA AL PIE
lugar donde desea agregar
la tabla de contenido.
BIBLIOGRAFIA
@ TABLAS DE CONTENIDO Y Ko Sugerencia: Si citar un nuevo origen,
P da titul d MODELO APA agregar a la bibliografia, haga clic en
.e::: ::b; clleuc‘:):::ni:osee Vaya a Referencias > Tabla 3. Escriba el texto de fikiating cualquier lugar de la bibliografia y
lecci [P, I de contenido. y elija un la nota al pie. UG S AT seleccione actualizar citas y bibliografia.
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inicio > estilos y,
después, haga clic en
Titulo 1.

FORMULARIO CREACION Y PROTECCION.

GENERACION DE iNDICES.

En la pestafia archivo, vaya a Opciones>
personalizar la cinta de opciones. En
Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo
Pestafias principales, seleccione la casilla
Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

Después de marcar las entradas, estard
listo para insertar el indice en el
documento.

Un titulo es una etiqueta numerada, como
"llustracién 1", que puede agregar a una
ilustracion, a una tabla, a una ecuacién o a
otro objeto.

Si mas adelante agrega, elimina o
mueve los titulos, puede
actualizar facilmente los nimeros
de los titulos todos a la vez.

CNaren

2. En la pestafia Referencias,
en el grupo indice, haga clic
en Insertar indice.

TitulosBonitos.com

iNDICE
1. Haga clic en la pestafia Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.
3. Haga clic en Documento en
blanco.
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- wa H 4. El aspecto general del
indice se puede cambiar con
las opciones del menu
desplegable Formatos.
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de algun texto descriptivo adicional. &
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UNIDADD IV: POWER POINT
HIPERVINCULOS . ACCIONES. PLANTILLAS.

PATRONES.

es un patrén o un esquema de una
diapositiva o un grupo de diapositivas
aue se guarda como un archivo.

Es la primera diapositiva en una
jerarquia de diapositivas en el
que se almacena informacién
sobre el temay los disefios de

diapositiva de una presentacion.

Un hipervinculo, es una conexién
directa entre dos espacios
virtuales en el mundo digital.

PLANTILLAS

y PowerPoint

Paso 2: Te aparecera Puedes insertar diferentes

el cuadro de didlogo botones de accion en una
diapositiva o puedes
insertar un botdn de

accion que aparezca en
todas las diapositivas.

de hipervinculos.

Paso 3: Te aparecera
un listado con los

nombres de las :;: ! POWERPOINT 2013

diapositivas que estan
en tu presentacion.3

HIPERVINCULOS / ACCIONES

Paso 4: Cuando lo hayas
encontrado, selecciénalo Acciones La segunda opcién puede ser Gtil

y haz clic en Aceptar. power point si quieres vincular de nuevo
¥
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portada o la tabla de
CONFIGURACION DE LA CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML.
PRESENTACION CON DIAPOSITIVA.

Para editar el elemento,
deberd cambiar a la vista
Patron de diapositivas.

CREAR DE PRESENTACIONES PREZI.

AUDIOVISUALES,

Se realizaran préacticas online
con la aplicacion de PREZI, para
que los alumnos manejen y
tengan conocimientos de mas
herramientas de presentacion

Use las opciones en la seccion tipo
de presentacion para especificar
cémo desea mostrar la
presentacion a la audiencia.

PRESENTACIONES
AUDIOVISUALES

Se dejard el link del sitio con el
que se trabajard y donde el
alumno se registrard en la
misma: https://prezi.com/

1, Creacion de la
Presentacion Rudiovisual

— | Presentacién
REPRODUCIR NARRACIONES sudiovisual

Las narraciones y los intervalos pueden
mejorar una presentacion autoejecutable

o basada en web.

https://www.youtube.com/wat I‘lﬂ'
ch?v=QIITKsEOsO4
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Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable o
basada en web.

Si tiene una tarjeta de sonido, micréfono y altavoces y, opcionalmente, una cdmara
web, puede grabar la presentacion de PowerPoint y capturar las narraciones, los
intervalos de diapositivas y los gestos de lapiz.

1.Active la pestafia Grabacidn de la cinta de opciones: En la pestafia Archivo de la
cinta, haga clic en Opciones.

2.Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con diapositivas ya
sealen la pestafia Grabacién o en Presentacion con diapositivas de la cinta.

3. Si hace clic en la mitad superior del botdn, se inicia desde la diapositiva actual.

4. Si hace clic en la mitad inferior del boton, le da la opcidn de iniciar desde el
principio o desde la diapositiva actual.

lsentarse iones Animaciones Diapositivas Revisar Ver Formato

3/ - c] reproducir narraciones
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Para controlar como se reproduce el video, use las opciones de la pestaia
reproduccion de la cinta PowerPoint. Esta pestafia aparece en la cinta de
opciones al seleccionar un video en una diapositiva.

1.En la vista Normal, haga clic en el marco del video de la diapositiva.

Animaciones i ta i 2 Mas inform)
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acién  Ocultar  Ensayar Grabar
diapositiva _ intervalos |presentaciém=| |~/] Mostrar controles multimedia

2B Iniciar grabacion desde el principio...
&b Iniciar grabacion desde la diapositiva actual..

Borrar 3

2. En herramientas de video, en la pestafia reproduccion, en el grupo
Opciones de video, en la lista Inicio, seleccione una opcion:

Sugerencia: Para pausar un video mientras se esta reproduciendo, haga
clic en él. Para continuar reproduciendo el video, haga clic de nuevo



