
combinación de
correspondencia

Combinación de correspondencia es
una función de Mirosoft Word y de la
mayoría de las demás aplicaciones de
tratamiento de textos. Permite a los
usuarios enviar el mismo documento o
carta a decenas de destinatarios. Esta
función también le permite conectar
una única plantilla de formulario a una
fuente de datos.
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Cartas modelos

Una carta modelo es un formato de un
escrito el cual deja espacios que han de
ser llenados. Una carta que se le va a
enviar a muchas personas, entonces la
carta modelo es un documento que
incluye un texto en común para todas
estas personas pero que deja huecos
para su posterior llenado
personalizándolo a la persona a quien
va dirigida, es una forma de ahorrar
tiempo al querer enviar un mismo
documento a muchas personas.

Filtros y ordenación de
datos

La ordenación es una de las partes
esenciales del análisis de datos. Con
esta funcionalidad, puede poner en
orden alfabético una lista de productos,
ordenar cronológicamente 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:

Filtro Simple: Ayuda a administrar
fácilmente hojas de cálculo de gran
tamaño, que requieran de filtros con
criterios simples.
Filtro Avanzado: Utilizado para realizar
filtros con criterios más complejos. Se
diferencia del filtro simple al tener que
escribir los criterios según los cuales
desea filtrar los datos en un rango de
criterios independiente situado sobre el
rango.



Referencias

 Referencia es un valor que permite que
un programa acceda indirectamente a
un dato en particular, como el valor de
una variable o un registro, en la
computadora. memoria o en algún otro
dispositivo de almacenamiento. Se dice
que la referencia remite al dato, y
acceder al dato se llama des
referenciar la referencia. Una
referencia es distinta del dato mismo.

Código acii

 El código ASCII estándar utiliza 7
bits (que van desde 0 al 127 en base
decimal) para representar
información de caracteres.
Los primeros 32 caracteres de la
tabla ASCII son códigos de control no
imprimibles y se utilizan para
controlar periféricos como
impresoras. Los códigos 32-127 son
comunes para todas las diferentes
variaciones de la tabla ASCII, se
denominan caracteres imprimibles,
representan letras, dígitos, signos de
puntuación y algunos símbolos
misceláneos. Encontrará casi todos
los caracteres en su teclado.



Metacomandos

El metacomando es la combinación
de teclas para realizar una tarea
específica, como normalmente lo
haríamos con un mouse, es decir,
normalmente el uso de meta-
comando lo usan las personas que su
mouse en ese momento no está
funcionando (que es lo más común),
cuando pasó a mejor vida o cuando
realmente desean aprender a utilizar
el teclado y no ser dependiente del
Mouse

Ejemplos:

Ctrl+a= abres un archivo disponible en
tu maquina
Ctrl+g= guardas el documento
Ctrl+p= imprimes el documento
Ctrl+z= deshacer
Ctrl+y= repetir
Ctrl+x= cortar
Ctrl+c= copiar 
Ctrl+e= seleccionar todo el documento
Ctrl+v= pegar
Ctrl+f4= cierra el documento activo
Ctrl+u= crea un nuevo documento
Ctrl+L= cambia un texto por otro
Ctrl+i= ir a una pagina distinta
Ctrl+Enter= insertar salto de pagina
Ctrl+j= Alineacion justificada 



Power point

Microsoft PowerPoint es un  programa
de presentación  desarrollado por la
empresa Microsoft para sistemas
operativos Windows, últimamente para
Android y iOS viene integrado en el
paquete informático llamado Microsoft
oficce como un elemento más, que
puede aprovechar las ventajas que le
ofrecen los demás componentes del
equipo para obtener un resultado.

Es un programa diseñado para hacer
presentaciones con texto
esquematizado, así como
presentaciones en diapositivas,
animaciones de texto e imágenes
prediseñadas o importadas desde
imágenes de la computadora. Se le
pueden aplicar distintos diseños de
fuente, plantilla y dibujos.

Para una buena presentación se
necesita:
 SIMPLIFICAR EL TEXTO

LIMITARSE AL TEMA

RESUMIR EL TEMA EN PUNTOS

ORDENAR EL CONTENIDO

LISTA DE ENUMERACIONES 

INCRUSTAR FUENTES

CONSISTENTE EN EL DISEÑO

IMAGENES

ETC.
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