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Computacion

¿Que son las cartas modelos?

¿QUE ES EL CÓDIGO
ASCII? 

Este código tuvo nacimiento a partir de
reordenar y expandir el conjunto de símbolos y
caracteres ya utilizados en aquel momento en
telegrafía por la compañía bell. 

¿QUE SON LOS METACOMANDOS? 
Es una secuencia específica para la velocidad y ejecución de un
proceso.
Es una combinación de teclas la cual permite realizar una función
en el sistema operativo. 

Es una plantilla pre-escrita que se puede usar como base para  
escribir una carta. 
Las cartas modelos pueden incluir información como la
dirección de destinatario, la dirección del remitente, la fecha,
el asunto, los saludos  y el cuerpo del mensaje.

Combinación de correspondencia
 La Combinación de correspondencia consiste
en incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio y obtener copias de
un mismo documento con datos de personas
distintas.

Un ejemplo de combinación de correspondencia,
es escribir cartas personalizadas, en las que solo
escribimos el texto que se repite en todas las
cartas y Word se encarga de generar los datos que
cambian en cada carta según la persona. 

Las cartas modelo suelen descargarse de Internet y pueden ser
editadas para ajustarse a las necesidades específicas de la
persona

¿QUE SON LOS FILTROS Y ORDENACIÓN DE DATOS?
Los filtros ocultan datos extraños. De esta forma, pueden
concentrarse en lo que desea ver.
Y el ordenador  de datos, los datos se reorganizan en algún orden 

QUE ES UNA REFERENCIA?
Es un conjunto de datos bibliográficos que permiten identificar
cualquier documento utilizando en tu trabajo de manera expresa. Se
sitúa como nota a pie de pagina, al final del capítulo o al final del
todo el texto en forma de lista.

Ejemplo 
(W+D) 
La función de este metacomando es mostrar el escritorio
minimizando todas las ventanas abiertas al mismo tiempo.

¿QUE ES POWER POINT?
Es un programa para crear presentaciones desarrollando por la
compañía Microsoft. En las presentaciones de PowerPoint podemo
incluir todo tipo de dispositivas con archivos multimedia
incrustados y textos.
Con él, podemos mostrar esquemas y otros recursos para presenta
la información de manera simple, pero efectiva. 

¿PARA QUE SIRVE POWERPOINT?
Nos sirve como un excelente soporte visual.
Utilizando muchas imágenes para qué sea visual
Utilizando fuentes con un diseño actual 
Utiliza las transparencias
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