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COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA. 

es una función que esta dentro de las aplicaciones de 
procesamiento de datos que permite enviar una carta o 

documentos. 

CARTAS 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. 

FILTROS DE DATOS.

los filtros son: un método de datos para definir de 
manera selectiva, que contienen más de un tipo de 
registro, como Archivos de imagen y Archivos de 

múltiples tipos de registros.

ORDENACIÓN DE DATOS.

es una operación que consiste en disponer un 
conjunto de datos en algún orden alfabético o 

numérico.

REFERENCIA.

son parte fundamental de la hoja de cálculo ya que 
através de ellas podemos identificar cada una de 
las celdas de un libro de trabajo y de esa manera 

acceder al valor contenido.

CÓDIGO ASCII.

codificación utilizada por los sistemas informáticos 
para representar y leer símbolos, letras, números y 

funciones.  

METACOMANDOS. 

combinación de dos o más teclas que sirven para 
ejecutar una acción dentro de un programa.

POWER POINT.

es un programa informático.

 ¿PARA QUE SIRVE POWER POINT?.

permite crear diapositivas con texto, imagenes, 
videos, gráficos, elementos 3D, 

PUNTOS PARA UNA BUENA PRESENTACIÓN EN 
POWER POINT.

 sintetizar y estructurar tu exposición, conectar con 
tu audiencia, adaptar las fuentes al tema, ser 
consistente con el diseño, usar imagenes de 

calidad, no pasarse con las animaciones, simplificar 
los gráficos, incluir videos. 
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