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* Combinaciéon de
correspondencia &= COMBINAR

La combinacién de correspondencia le CORRESPONDENCIA
permite crear wun lote de documentos | z
personalizados para cada destinatario. Por
ejemplo, una carta puede personalizarse para B |
dirigirse a cada destinatario por su nombre. Documenta formate = e
Los origenes de datos, como las listas, hojas moeacin. dipiem= Word, Bxcel y Asceszh
de calculo o bases de datos, estan asociados

al documento.
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TIPOS DE CARTAS.....

Aunque actualmente el email, el fax y otros

medios han sustituido a la carla, algunas de Un modelo de carta de Word es aquel modelo
ellas siguen teniendo gran importancia que trae Microsoft Word de serie cuyo
Carta amistosa fFormato puede usarse como carta y que es
Circula = =
s : totalmente configurable por el usvario. Se
Divulgativa g trata de una plantilla © documento Word que
:;:;'r:‘;'n“ : 2 puede sobrescribirse con los datos que
Literaria - 3 nosotros queramos, comoc por ejemplo,
s ps cambiar los datos de la carta y poner el

desl:lnal:ario, el remll:ente.-etl:

y ordenacion
de datos e

Uno de los elementos mas
importantes en una tabla es Ia
ordenacion, ya que permite ver, de
una pasada, Ion ragistroa de manera
or i a el filtrado
Ppermitira poner el énfasis en
1! o b los que
queremos ob 1o

Referencias

Las referencias son datos propiciados por terceros que
Facilitan la informacion de un lugar, persona o sobre una
investigacién realizada. El término describe el proceso por el
VEEAE K [SOTR A iR s SRt T cual se menciona o se sefala [que es lo mismo decir “se
it e "52’“}’““ v ittt refiere”) a algon objeto o persona. Es decir, son las

Ui 2l et o e s e A Comiend informaciones que permiten adquirir conocimientos acerca
10 otemnts o 2030, hesa:fforasis aremtarn
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de una determinada cuestién de interés [personas, empleos,
lugares, métodos, etc.). Para cualquier punbo que se desee
se ita buscar y ob refer
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hrad,

wvalor numeérico Gnico a di caracteres

enla
comunicacion electronica. El cedigo ASCII utiliza 7 bits para

repr es di Estos es
I ¥ minosculas, digitos numéricos,
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§  El codigo ASCIl es un sistema de codificacién que asigna un
]
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n signos de p y una serie de

u caracteres de control utilizados para el formateo de texto y
u el control de dispositives.
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Meta comandos

El 13 do es la b ion de teclas para realizar
una tarea especifica, como normalmente lohariamos con

un es decir, nor I te el uso de meta-comando
lo usan las personas que st en ese to no esta
Funcionando cuando pasé a mejor vida ocuando realmente
desean aprender a utilizar el teclado y no ser d dient:
del Mouse.Los metacomandos pueden propios de sistemas
operativos (Linux, MAC, Windows y otros) o de
unprograma en especifico (programas de office, Corel
JDraw, Photo Shop, Page Maker, etc.
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Microsoft PowerPoint es un programa
informatico que tiene comeoe Ffin realizar
presentaciones en forma de diapositivas. Se

M ic rOS oft podria decir que las tres funciones principales de

= este programa son: insertar un texto y darles el
POWEI'POl nt Formato que se desee por medio de un editor,
insertar y modificar imagenes y/o graficos, y
mostrar las diapositivas en forma continua con

un sistema determinado.

- - — — — = mm o = =

"~ Para que sirve
PowerbPoint

PowerPoint sirve para dar apoyo visual a las

P P 5 Disciia | Trans

organizacionales etc. Esta herramienta te permite editar E = e o 4
e T B N K S s
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incluse musica.
Este software tiene como P 1a
de para ir de un llenzo a
otro a que 1a pr Una de sus
principales ventajas es que sirve para hacer que las
presentaciones sean mucho mas entretenidas e
con el
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- Puntos para una buena presentacién'-
en PowerPoint

v estr tu
con tu i i
Adaptar las fuentes al tema.
Elegir el color adecuado segan el tema.

P
Utilizar i de i
presentacion.

presentacion.

Referencias
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