| / Elaborado por: Sergio Darinel Cordero Lopez
— Docente: Jorge Alberto Hernandez Pérez

Contadurfa publicay finanzas
i[> sUPER NOTA

A B C

1| Mombre ||Ape|lid0 | |Direccic’1n
Le permite crear un lote de documentos s § Ceepeoes [efralls s
Pedro Armjjo Callg'Mayor 765

2
. . . 3
personalizados para cada destinatario. 4
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Por ejemplo, una carta puede personalizarse
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para dirigirse a cada destinatario por su

nombre. Los origenes de datos, como las i
listas, hojas de cdlculo o bases de datos, Querida Natalia
estan asociados al documento.

[EMPRESA_MUNICIPIO], [EMPRESA_ESTADO], a [FECHA_ACTUAL_LARGA]

Es un documento que se utiliza para
presentar una propuesta de modelo de
negocio o de operaciones a una empresa
0 a un inversor potencial.

3. FILTROS Y ORDENACION

DE DATOS
Uno de los elementos mas importantes en %;; ' oi:.y EHI
una tabla es la ordenacion, ya que permite £ Bormar~  [ifare. seleccionar -
ver, de una pasada, los registros de manera :
organizada. Ademas, el filtrado permitira J | Qe personizaco.
poner el énfasis en aquellos datos sobre los ; =
que queremos obtener informacién. , T

Es un conjunto de datos bibliograficos que
permite identificar cualquier documento
utilizado en tu trabajo de manera expresa. i f o
Se sitda como nota a pie de pagina, al final ¢ '
del capitulo o al final de todo el texto en e
forma de lista, siendo esto ultimo a lo que
llamamos bibliografia.

El cédigo ASCIl
El cédigo ASCII (American Standard Code =l O R R R

for Information Interchange) Basicamente
ASCII es un conjunto de caracteres
alfanuméricos y signos que estandarizan el
proceso de intercambio de informacién.

OFFICE
EN PULSE PARA
Control + C Coplar texto.
Control + V Pegar texio.
Control + X Cortar texto,
Conirol + 2 Deshacer el ultimo camblo.
E I b o o7 d t I t I d d Control + A Abrir un documento.
S a. Com |naC|0n e eC a.S en un eC a. O e Control + U Abrir un documento nuevo.
Control + G dar un di
computadora para realizar una tarea o =
p p Control + R Carrar el documento.
EXCEL Control + E Seleccionar todo.
. s Control + F10 MaxIimizar un documento.
especifica, como normalmente lo hariamos Gonvols N Ponr aor i,
Conirol « K Poner | quitar cursiva.
Control + § Poner | quitar
Con un mouse Al + F8 Ver her de macro.
Al + Conirol + K Insertar un hipervinculo.
- — —-— B—
Control + Del Eliminar la palabra a la derecha del Cursor.
Control + M Amplia sangria al iexto seleccionado.
Control + Y Ia ultima acclon.
Control + 1 Espaclado simple en linea selecclonada.
WORD Contral + 2 doble en linea selecclonad
Control + 5 1.5 en linea
Control + Espaclo | Camblar autocorrecelon.
Shift + F7 Usar el buscador de O
F7 Ejecutar el corrector ortografice.
Control + Av Pag Avanzar por las hojas de un libro.
Control « Espacio Selecclonar la columna actual.
Mayus + Espacio Sebkecclonar la fila actual,
Control + Inicio Ir a la celda A1 de la hoja,
EXCEL Control + Fin ir al final del rango utllizado.
Mayus + F3 Pegar una funcion a una formula,
Control + E Selecclonar todo.
Fa Calcula todas las holas.
Mz_txl.'rs + Fa Calcula la hola selecclonada.




7. ;QUE ES POWERPOINT?

Es un software de ofimatica disefiado para
realizar presentacion de diapositivas.

Es una herramienta que ayuda a crear
presentaciones desde cero o una plantilla.
Agregar texto, imagenes, graficos y videos.
Seleccionar un disefio profesional con el
Disefiador de PowerPoint.

9. PUNTOS PARA UNA
BUENA PRESENTACION EN
POWERPOINT

1.Sintetizar y estructurar tu exposicion.

2.Conectar con tu audiencia.

3.Adaptar las fuentes al tema.

4.Elegir el color adecuado segtn el tema.

s.Representar datos mediante gréficos.

6. Utilizar lineas de tiempo en tu
presentacion.

7.Seleccionar imagenes adecuadas para tu
presentacion.

8. Una excelente oratoria.
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