re del dlumno

 wbrieln Sincl

nombre de la materia

computo\cion




Combinacion de correspondencia

- La combinacién de correspondenciale 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 origenes de datos, como las listas,
hojas de célculo o bases de datos, estan asociados al documento.

| A | B | c |
‘1| Nombre | [Apellido | |Direccion

2 |Matalia Farmandez al 1232

3 |Pedro Armmpio dayar 785

4
5 |

G :
= Matalia Fernandez

g |~ Calle Real 1232

8=

Querida Natalia:




Correspondencia

- Documento guese emite para dejar constancia de la entrega o devolucion de
algundocumento, material, equipo de cdmputo o mobiliario de oficina ya sea entre las
dependencias administrativas de la institucion o bien de una misma dependencia
administrativa.

< Podriamos definir la correspondencia comoel conjunto de cartas que se envian o se

reciben. La oficina de correos es el edificio donde se recibe y entrega la
correspondencia.




Filtros y ordenacion de datos

Uno de los elementos mas importantes en una tabla es laordenacioén, ya que permite
ver, de una pasada, los registros de manera organizada. Ademas, elfiltradopermitira
poner el énfasis en aquellos datos sobre los que queremos obtener informacion.

' Cuando ordena informacién en una hoja de calculo,puede reorganizar los datos para
encontrar valores rapidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos en una o
mas columnas de datos. Por ejemplo, puede ordenar los empleados, primero por
departamento vy, luego, por apeIIiAdO.

C | [
FL Ovdear go i a2 te MUANUK Coporaciin
g 1 AHLATUR, Cot s i
B thdecar=eda & wwﬂ
Clidpem par gk [ THUMEDE Corparasiei
: - WIDSTEM Carpotatitr
a PAGEFL Copoieckn
Bibegt os bewjer - R l"'":lH""Z' ';h.[':!'a."-:“"
Buscal Fr __ CUNTAE Cospoiaciin
E e SCHMEC Codpaelidn
i, ® 1a  SCHMEC Coporacsin
o LS TPECAD Cinlpatsin
| Chir te ___ HWIUC Cosposacain
1 Coambik - la FAILNAL S Cospiiin
Sl Caks Firs | la KWALAN Corparaciin
1 P s ' & Fal CLM Cerperaciin
#0 takngn s __ FALCUM Coperacion
Hifipaks FLVAL Corporacion
::!‘:-I'IIMH Linadii L TALLCS Corpotacain
i UNGANE Corporacitn
MLVAL Corporaciin
SCEFTER, | | ancels | B

EE T S G T = BALLYWA Corparskin




Citas y bibliografias

~ Una cita bibliografica es elconjunto de datos que identifican el origen del texto o
textos que estas presentando como apoyo a tu documento. Ten en cuenta que la
bibliografia se nutre de las citas bibliograficas que hayas insertado a lo largo de tu
documento.

' En la pestafia Referencias, en el grupo Citas & Bibliografia, haga clic en la flecha

situada junto a Estilo y haga clic en el estilo que desea usar para la cita y la fuente. Por
ejemplo, los documentos sobre ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA
para las citas y las fuentes.




Generacion de indices

< Un indice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como
las paginas en las que aparecen. Para crear un indice,se marcan las entradas de indice
especificando el nombre de la entrada principal y de la referencia cruzada en el
documento y, a continuacion, se genera el indice.

" Para qué sirve el indice Un indicees una herramienta para la organizacion del

contenido. Ayudan a los lectores a ubicar rapidamente aquello que les interesa, lo que
contribuye a un aprovechamiento mas eficiente de la lectura del material.




Metacomandos

"~ Los comandos de complementos sonelementos de interfaz de usuario que amplian la
interfaz de usuario de Office e inician acciones en el complemento. Puede utilizar
comandos de complementos para agregar un botdn en la cinta de opciones o un
elemento a un menu contextual

Para los usuarios de teclado, puede usarCTRL + F6 o WIN + ALT para invocar la cinta de

opciones. Para los usuarios tactiles, simplemente desplacese hacia arriba o pulse la
barra de titulo para volver a mostrarla.




Codigo ASCII

- El cédigo ASCII es unacodificacion de caracteres que determina su representacion en
los dispositivos electronicos como, por ejemplo, los ordenadores. Ahora bien, para que
un ordenador pueda procesar los caracteres individuales, primero deben adoptar
valores binarios, decimales y hexadecimales.

En la década de 1960, el codigo ASCIlI (American Standard Code for Information

Interchange) paso a ser el nuevo estandar. Fue creado en 1963 porel Comité
Estadounidense de Estandaresy estuvo basado en el alfabeto latino.




