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CARTAS MODELO

COMBINACION DE
CORRESPONDECIA

¿Qué es?
La combinación de correspondencia
le permite crear un lote de
documentos personalizados para
cada destinatario.

Orígenes de datos 
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.

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.

sirve para...
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. 

La ordenación es una de las partes esenciales del
análisis de datos. Con esta funcionalidad, puede poner
en orden alfabético una lista de productos, ordenar
cronológicamente una serie de fechas, e incluso
ordenar los datos de acuerdo al color de relleno de
fondo o color de fuente que tengan. 

¿Qué es?

FILTRO Y ORDEN DE DATOS

Orden de datos



CODIGO ASCII

REFERENCIAS

Filtro de datos
Los filtros en Excel facilitan la búsqueda de un subconjunto de
datos dentro de un rango para poder trabajar con el mismo. Este
subconjunto de datos o rango filtrado muestra las filas que
cumplen el criterio que se especifique para una columna. Al
utilizar un filtro este no reorganiza el resultado mostrado, pero sí
permite aplicar formato, representar en gráficos e imprimir
dicho rango.

Concepto
La bibliografía o referencias bibliográficas son la lista
de fuentes que se han utilizado a lo largo de una
investigación, tesis, proyecto o monografía, entre otros.
Su función consiste en consignar y explicitar cuáles han
sido los trabajos sobre los que te basaste.

El ASCII es un código numérico que representa los
caracteres, usando una escala decimal del 0 al 127. Esos
números decimales son convertidos por la computadora
en números binarios para ser posteriormente
procesados. ASCII es la sigla para "American Standard
Code for Information Interchange" (Código Standard
Norteamericano para Intercambio de Información).

Para que sirve..
Sirve para codificar combinaciones de caracteres y
símbolos, los que usan las computadoras
internamente para gestionar texto, en palabras,
instrucciones y letras que los humanos podamos
entender, lo que hace la tarea de usar una
computadora lo más sencillo del mundo.

¿Qué es?



PUNTOS PARA UNA BUENA
PRESENTACION DE POWER POINT

¿QUÉ ES POWER POINT?

METACOMANDOS

¿Qué es?
El metacomando es la combinación de teclas para realizar una
tarea específica, como normalmente lo haríamos con un mouse.
Los  metacomandos  pueden  propios  de  sistemas  operativos  
(Linux,  MAC,  Windows  y  otros)  o  de  un
programa en específico (programas de office, Corel Draw, Photo
Shop, Page Maker, etc.).

Microsoft PowerPoint es un programa
informático que tiene como fin realizar
presentaciones en forma de diapositivas.

Powerpoint es un programa informático de Microsoft
que sirve para hacer presentaciones.
 Estas pueden ser de texto esquematizado, de
diapositivas o de animaciones de texto e imagen a las
que se les puede aplicar diferentes diseños. Permite
crear presentaciones de todo tipo con texto
esquematizado y con gran cantidad de elementos:
sonoros, audiovisuales, interactivos, gráficos, escritos

Escoge con cuidado las
diapositivas. El diseño general
es lo primero que verá la
audiencia y dejará una impresión
duradera para bien o para mal. 

¿PARA QUE SIRVE
POWER POINT?

Sé consistente. Utiliza de
manera uniforme los tipos de
letra y tamaños en todas las
diapositivas.

Colores destacados. Usar un color
brillante para destacar un mensaje,
funciona, pero siempre que se
utilice escasamente para resaltar
un mensaje determinado

Imágenes. La presentación debe
tener más imágenes que textos.
Pueden ilustrar los puntos clave.

Cuidado con las animaciones.
En las animaciones hay una línea
muy delgada entre un cómic y
una presentación profesional.

Objetivo y contenido. Mantén a
la audiencia en la mente durante
toda la charla y en la creación de
la presentación.

https://concepto.de/microsoft/
https://concepto.de/programa-informatico/
https://concepto.de/programa-informatico/
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