
SUPER NOTASUPER NOTA
  C O M B I N A C I Ó N  D EC O M B I N A C I Ó N  D E
C O R R E S P O N D E N C I AC O R R E S P O N D E N C I A   

11 ..

Le permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.
Por ejemplo, una carta puede personalizarse
para dirigirse a cada destinatario por su
nombre. Los orígenes de datos, como las
listas, hojas de cálculo o bases de datos,
están asociados al documento.

2 .  C A R T A S  M O D E L O S2 .  C A R T A S  M O D E L O S

Uno de los elementos más importantes en
una tabla es la ordenación, ya que permite
ver, de una pasada, los registros de manera
organizada. Además, el filtrado permitirá
poner el énfasis en aquellos datos sobre los
que queremos obtener información.

3 .  F I L T R O S  Y  O R D E N A C I Ó N3 .  F I L T R O S  Y  O R D E N A C I Ó N
D E  D A T O SD E  D A T O S

4 .  R E F E R E N C I A4 .  R E F E R E N C I A
Es un conjunto de datos bibliográficos que
permite identificar cualquier documento
utilizado en tu trabajo de manera expresa.
Se sitúa como nota a pie de página, al final
del capítulo o al final de todo el texto en
forma de lista, siendo esto último a lo que
llamamos bibliografía. 

5 .  C Ó D I G O  A S C I I5 .  C Ó D I G O  A S C I I
El código ASCII (American Standard Code
for Information Interchange) Básicamente
ASCII es un conjunto de caracteres
alfanuméricos y signos que estandarizan el
proceso de intercambio de información.

6 .  M E T A C O M A N D O S6 .  M E T A C O M A N D O S
Es la combinación de teclas en un teclado de
computadora para realizar una tarea
especifica, como normalmente lo haríamos
con un mouse
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Es un documento que se utiliza para
presentar una propuesta de modelo de
negocio o de operaciones a una empresa
o a un inversor potencial.



7 .  ¿Q U E  E S  P O W E R P O I N T ?7 .  ¿Q U E  E S  P O W E R P O I N T ?   

Es un software de ofimática diseñado para
realizar presentación de diapositivas. 

8 .  ¿P A R A  Q U E  S I R V E8 .  ¿P A R A  Q U E  S I R V E
P O W E R P O I N T ?P O W E R P O I N T ?

Es una herramienta que ayuda a crear
presentaciones desde cero o una plantilla.
Agregar texto, imágenes, gráficos y vídeos.
Seleccionar un diseño profesional con el
Diseñador de PowerPoint.

9 .  P U N T O S  P A R A  U N A9 .  P U N T O S  P A R A  U N A
B U E N A  P R E S E N T A C I Ó N  E NB U E N A  P R E S E N T A C I Ó N  E N
P O W E R P O I N TP O W E R P O I N T

Sintetizar y estructurar tu exposición.1.
Conectar con tu audiencia.2.
Adaptar las fuentes al tema.3.
Elegir el color adecuado según el tema.4.
Representar datos mediante gráficos.5.
Utilizar líneas de tiempo en tu
presentación.

6.

Seleccionar imágenes adecuadas para tu
presentación.

7.

 Una excelente oratoria.8.
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