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SUPER NOTA

COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Es una funcion dentro de la mayoria de las aplicaciones de
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procesamiento de datos que permite a los usuarios enviar una
carta o documento similar a maltiples destinatarios.

Permite conectar una aGnica plantilla de formulario con una Navegacion

fuente de datos que contiene informacién sobre el nombre, la - j zl =
Etiquetas...

direccion y otros datos predefinidos y compatibles del S 1 oirectorio

destinatario. = Documento

nte para combinar correspondencia...

z CARTA MODELO

Para crear una carta modelo
necesita un documento de texto que
e, contenga campos con datos de

direcciones y una base de datos de
direcciones. Con esto, podra
combinar los datos de direcciones con
el documento de texto para crear
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cartas para imprimir o enviar por
correo electrénico.
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DE DATOS

La ordenacion es una de las partes esenciales del analisis de
datos. Con esta funcionalidad, puede poner en orden
alfabético una lista de productos, ordenar cronolégicamente
una serie de fechas, e incluso ordenar los datos de acuerdo al
color de relleno de fondo o color de fuente que tengan. Hay
varias formas de ordenar datos:

o Alfabéticamente, de forma ascendente y descendente.

e Por su color, tanto de relleno de la celda como de la

fuente.
o Aplicando criterios personalizados

3 FILTROS Y ORDENAMIENTO
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ARG SSURRte no M D™ una referencia es un valor que permite

B ot e ol Whstrar ot REEERY que un programa acceda indirectamente

Notas al pie ; Cita a un dato en particular, como el valor de
una variable o un registro, en la
computadora. memoria o en algian otro
dispositivo de almacenamiento. Se dice
que la referencia remite al dato, y
acceder al dato se llama desreferenciar
la referencia. Una referencia es distinta

del dato mismo.
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CARACTERES DEL _cODIGO

5 CODIGO ASccl

El cédigo ASCIl (American Standard Code for Information
Interchange) es un sistema de codificacién que asigna un
valor numérico Gnico a diferentes caracteres utilizados en la

comunicaciéon electrénica.

IPRIMIBLES)
SDECTOR

METACOMANDOS DE WORD
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yCoTT—T ) — Son instrucciones que no forman parte
e pe——— el lenguaje del sistema estandar, pero

R se usan en diversos sistemas de gestion
e —— *::,.:mw de bases de datos para realizar
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e ] e ) funciones especificas. No se ejecutan
o o e i) (i o G i) como una consulta del sistema, sino que
son interpretados directamente por el

software en cuestion.

O"aaus ES POWERPOINT?

crear diapositivas con texto, imagenes, videos, graficos,
elementos 3D y otros elementos multimedia. El PowerPoint,
los usuarios pueden disenar presentaciones visuales y

Es un software informatico de presentaciones que permite ng Powerpoint

dindmicas para comunicar informacién de manera clara y
efectiva.

o 8 PARA QVE
SIRVE
B o POWERPOINT?

Para crear presentaciones visuales y dinamicas con texto, imdgenes y

elementos multimedia.

» Si eres un profesional, te permite elaborar presentaciones para
reuniones de negocios, presentaciones de ventas, informes
financieros y estadisticas, y exposiciones en ferias comerciales.

e Si eres un estudiante, te sirve para crear presentaciones
educativas para tus clases y seminarios, y mostrar portfolios de
trabajos y proyectos.

Incluso para ocasiones sociales, como bodas o fiestas de cumpleaiios, PowerPoint puede ser Gtil para crear

presentaciones con fotos y masica para compartir con amigos y familiares.

PUNTOS PARA VNA
VENA PRESENTEACION
EN POWERPOINT

I. Graficos para Ayuda Visual

2. Apégate a las Fuentes Legibles

3. La Consistencia es Clave

4. Cuando se Trata de Texto, Menos es Siempre Mas

5. Usa la Presentacion como Ayuda, No como la Herramienta
Principal

6. Usa Guias para Asegurarte de que Todo se Alinee Correctamente
7. El Contraste Siempre Gana

8. Memoriza los Conceptos y los Guiones

9. Usa Imagenes Relevantes

10. Un Mensaje por Diapositiva

. Usa la Animaciéon con Cuidado

12. Pon Atencién a la Estructura

13. La Practica es la Clave del Exito

14. Crea Presentaciones para Atraer

REFERENCIAS

o https://www.bing.com/search?
=quibc3nafresiuniche3nb3di omsciiﬂzs=OS<p =+quesestuntcodigorasccisc=10-
323 /id=AASFI608D23BYC708DICAT Dosgozzzatsommsie&sp=mq=o
https://elmundoinfinito.com/metacomandos/?expand_article=l
o https://www.ardilu.com/guias/microsoft-powerpoint-que-es



