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La Combinaciéon de correspondencia consiste

en incluir en un documento, datos
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“un mismo documento con datos de personas
distintas.

Un ejemplo de combinacién 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 segin la persona.

&0 Que son las cartas modelos?
Esuna plantilla pre-escrita que se puede usar como base para
escribir una carta.

Las cartas modelos pueden incluir informacién como la

direccion de destinatario, la direccion del remitente, la fecha,
el asunto, los saludos y el cuerpo del mensaje.
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editadas para ajustarse a las necesidades especificas de la
persona

; QUE SON L0S FILTROS 4 ORDENACION DEDATOS?

Los filtros ocultan datos extranos. De esta forma, pueden
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concentrarse en lo que desea ver.
Y el ordenador de datos, los datos se reorganizan en algin orden
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QUE £ UNA REFERENCIA?

Es un conjunto de datos bibliograficos que permiten identificar

T L TR L T T R

B30 B8 SRR i R i R im0
I ESEEECR-EER

B
e T T T

S o e

cualquier documento utilizando en tu trabajo de manera expresa. Se

todo el texto en forma de lista.

sitia como nota a pie de pagina, al final del capitulo o al final del QME ES E L COD EO

ASCII?

Este codigo tuvo nacimiento a partir de
reordenar y expandir el conjunto de simbolos y
caracteres ya utilizados en aquel momento en
telegrafia por la compania bell.
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—Es*una combinacién de teclas la cual permite realizar una funcion

en el sistema operativo.
Ejemplo

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

; PARA QUE SR POWERPOINT?
el e ; QUE £8 POWER POINT?

Utilizando fuentes con un diseno actual

Es un programa para crear presentaciones desarrollando por la
compania Microsoft. En las presentaciones de PowerPoint podemc
incluir todo tipo de dispositivas con archivos multimedia

Utiliza las transparencias

incrustados y textos.
Con él, podemos mostrar esquemas y otros recursos para presente
la informacién de manera simple, pero efectiva.
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KERERENCIAS

https://app.ute.edu.ec/content/1694-
93-4-1-8-1/ofiword191.htm

https://www.jobatus.es/noticias/que-
es-uha-carta-de-modelo

https://concepto.de/referencia/

https:.//www.softonic.com/articulos/
que-es-powerpoint-como-funciona

https://blog.interdominios.com/10-
consejos-para-hacer-buenas-
presentaciones-en-
powerpoint/amp/?10-consejos-para-
hacer-buenas-presenaciones-en-
powerpoint/
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