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1. Combinacién de correspondencia

la combinacion de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada
destinatario. Por ejemplo, una carta se puede personalizar para dirigirse a cada destinatario por u nombre.los
origenes de datos como las listas, hojas de céalculo o base de datos, estdn asociados al documento.
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2. Cartas modelos.

Las cartas modelos son aquellos que suelen enviar las empresas en las que aparecen el nombre, la direccién y
muchos otros datos de destinatario, aunque el contexto sea el mismo para todos.

Un modelo de carta es aquel modelo que trae Microsoft Word de cuyo formato puede usarse como carta y que es
totalmente configurable por el usuario.




3. Ordenamiento y filtracion.

Uno de los elementos mas importantes en una tabla es la
ordenacion, ya que permite ver, de una pasada los registros
de manera organizada. Ademas, el filtrado permitira poner el
énfasis en aquellos datos sobre lo qué queremos obtener.

Existen ocasiones en los que interesa visualizar o trabajar con un Gnico grupo de registros y ocultar los demas.
Para ellos podemos sutilizar las opciones de filtrado, los cuales nos permiten elegir de forma simple que datos
gueremos que se muestren. Ascendente < -
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4. Referencia.

Una referencia es un valor que permite a un programa acceder indirectamente a un dato particular, como el valor
de una variable o un registro en la memoria de la computadora o algun dispositivo de almacenamiento. Se dice
gue la referencia se refiere al dato y acceder a ello se le denomina como desreferencia la referencia.




5. Cddigo ASCII (American Standard Code for Information
Interchange).

Es una codificacion de caracteres que determina su representacion en los
dispositivos electrénicos como, por ejemplo, los ordenadores. Ahora bien,
para que un ordenador pueda procesar los caracteres individuales, primero
deben adoptar valores binarios, decimales y hexadecimales.

6. Metacomandos.

Es la combinacién de teclas en un teclado de computadora para realizar
tareas especificas, como normalmente lo hariamos con un mouse, es decir,
normalmente el uso de Metacomandos lo usan las personas que su mouse
en su momento no esta funcionando que es lo mas comun.
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7. Power Point (PPT)

E s un software desarrollado por Microsoft que permite disefiar presentaciones mediante la combinacién de
graficos, imagenes, video, texto y animacién en diapositivas. Es probablemente la herramienta mas popular a la
hora de hacer presentaciones, es un componente estandar del software de suite.




8. ¢Para qué sirve Power Point?

Sirve para hacer una presentacion multimedia atreves de dispositivos digitales. Es una herramienta Gtil para
guienes buscan exponer o transmitir cierta informacion de forma predominantemente visual a un publico
especifico.

Sirve para:

Crear presentaciones desde cero o una plantilla.

Seleccionar un disefio profesional con el disefiador de Power Point.

Agregar transiciones, animaciones, graficos y videos.

Guardar en One Drive, para acceder a sus presentaciones en el equipo, la tableta o el celular.
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9. Puntos para una buena presentacion en Power Point.

Power Point sigue siendo la herramienta mas habitual a la hora de hacer presentaciones profesionales, estos son
algunos puntos para hacer una buena presentacion:

Utiliza muchas imagenes para que sea visual.
Utiliza fuentes con un disefio actual

Ideas de disefios

Utiliza las transparencias

Crea movimientos con la animacion

Utiliza transiciones

Inserta videos o audios

Afade complementos al Power Point
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