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1.COMRINAGION DE

CORRESPONDENGIA

La combinacién 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 origenes de datos, como las listas, hojas de
cdlculo o bases de datos, estdn asociados al
documento.

Los datos que conformay

3, FILTROS Y ORDENAGION
DE DATOS

Cada encabezado de columna de
una tabla en Excel tiene un botdn
de flecha en su extremo derecho el
cual es conocido como el botén de
filtro y cuando hacemos clic sobre
él se muestran diferentes opciones
para ordenar y filtrar datos en
Excel.
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I 2 CARTAS MODELOS

Las cartas que sirven de base para
realizar la generacién de documentos
pueden estar ubicadas en cualquier
parte del expediente. En el ejemplo
que se muestra a continuacion, se
localizan en el "Expediente del
Ejercicio". El tipo de archivo debe ser
en el formato de Word.
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Y.REFERENGIAS.

Una referencia es un conjunto de
datos bibliogréficos que permite
identificar cualquier documento
utilizado en tu trabajo de manera
expresa.

5.C0DIGO ASCI!

Information Interchange) es un sistema

codificacién que asigna un valor numétice
(D
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Unico a diferentes caracteres utilizados
comunicacién electrénica. Fue desarrolld
en la década de 1960 como un estdndar

El cédigo ASCII (American Standard Codle fo
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para la transferencia de datos entre
diferentes dispositivos informaticos.
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COMANDOS CORTOS DE WORD
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6.METACOMANDOS

Para muchos usuarios, usar un teclado
externo con métodos abreviados de
teclado para Word permite trabajar
con mayor eficiencia. Para los
usuarios con discapacidades visuales
o de movilidad, los métodos
abreviados de teclado pueden ser
mds faciles de usar que la pantalla
tactil, y son una alternativa esencial
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7.QUE ES POWERPOINT

PowerPoint es una
herramienta,multimedia para
crear diapositivas digitales,
Gtil para transmitir
informacién mayormente
visual.

9.PUNTOS PARA UNA RUENA
PRESENTACION EN
POWERPOINT

1. Elige un tema

2. Agrega diapositivas nuevas
3. Guarda la presentacién

4. Adade informacién

5. Expén la presentacién

6. Sal de la presentacién de
diapositivas

Gdémez-Flores, L. A. (2018). Combinacién de
correspondencia. Vida Cientifica Boletin Cientifico de la
Escuela Preparatoria No. 4, 6(12).

Gdémez, A. C. (2014). Cartas desde el convento. Modelos
epistolares femeninos en la Espafia de la
Contrarreforma. Cuadernos de historia moderna, 141-68.
Madrigal Chaves, W. (2019). Administrar datos en Excel.
Diaz, G. P. (2005). Citas y referencias bibliograficas.
Pontificia Universidad Javeriana.

Ariza, E. (1993). Introduccidn a la informdatica. Politica 'y
Cultura, (3), 401-406.

Garcia, J. E. G. (2011). Titulo: Sistema de gestién de
didlogos para Entrenadores Aduaneros (Doctoral
dissertation, Universidad de las Ciencias Informdticas).
Desnoyers, L. (2010). El punto sobre el PowerPoint: desvios
y confusién. Laboreal, 6(N°1).




