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CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES.

LA COMBINACIÓN DE 
CORRESPONDENCIA 

Es una herramienta que les 
permite a los usuarios generar 
una lista de datos de contacto 
e insertar la información en un 
documento con la finalidad de 

generar una carta 
personalizada para cada 

miembro de la lista;se usa para 
crear varios documentos a la 

vez.

METACOMANDO 

Es la combinación de teclas 
en un teclado de 

computadora  para realizar 
una tarea especifica, como 

normalmente lo haríamos con 
un mouse, es decir, 

normalmente el uso del 
metacomando lo usan las 

personas que su mouse en ese 
momento no esta 

funcionando -que es lo mas 
comun- o cuando realmente 
desean aprender a utilizar el 
teclado y no ser dependiente 

del Mouse

LA 
CORRESPONDEN

CIA 

Se trata de un 
medio de 

comunicación 
que establece el 
trato reciproco 

entre dos o más 
personas.

ORDENAR UNA TABLA EN WORD

1.Seleccione cualquier lugar de la tabla.                                     
2.Seleccione Diseño de herramientas de tabla > 
Ordenar.                                                                                     
3.Elija los criterios de ordenación:

-Seleccione la columna por la que desea 
ordenar.                   -Para ordenar en una 
segunda columna, seleccione Después por y 
seleccione otra columna.                                  -
Seleccione Ascendente o Descendente.                                    
-Para mantener la fila de encabezado en la 
parte superior de la tabla, seleccione Fila de 
encabezado.

4.Seleccione Aceptar.

ORDENAR UNA TABLA EN EXCEL

1.Seleccione una celda de la columna que 
quiere ordenar.                                                                            
2.Seleccione Ordenar & filtro y cómo le gustaría 
ordenarlo: Ordenar de la A a la Z,Ordenar Z a 
Ao Ordenar personalizado.                                                           
Para usar un orden personalizado:                                          
-Elija los criterios Ordenar por, Ordenar pory 
Ordenar criterio de ordenación.                                                           
-Para establecer filtros adicionales, seleccione 
Agregar nivel y elija los criterios de ordenación.                                                                 
4.Seleccione Aceptar.

REFERENCIA 

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.

CARTA MODELO

Se trata de una plantilla o 
documento Word que 
puede sobrescribirse con 
los datos que nosotros 
queramos, como por 
ejemplo, cambiar los datos 
de la carta y poner el 
destinatario, el 
remitente,etc. 

TIPOS

-Carta renuncia.                    
-Carta presentación.            
-Carta solicitud.                      
-Carta comercial. EL CÓDIGO ASCII 

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



 

 

 

 

 

 

¿PARA QUE SIRVE?

Sirve para hacer presentaciones 
multimedia a través de diapositivas 
digitales. Es una herramienta útil 
para quienes buscan exponer o 
transmitir cierta información de 

forma predominantemente visual a 
un público específico.

¿QUÉ ES? 

Es un software desarrollado por 
Microsoft que permite diseñar 
presentaciones mediante la 

combinación de gráficos, imágenes, 
video, texto y animación en 

diapositivas.

VENTAJAS

-Ayuda a crear presentaciones 
atractivas forma sencillas.                
-Puede incluir viñetas ,imagenes , 
animaciones,transmiciones y 
sonidos.                                                                                                        
-Permite presentar y comunicar de 
manera efectiva cualquier mensaje. 

POWERPOINT

ASPECTOS PARA UNA BUENA 
PRESENTACIÓN

-Sintetizar y estructurar tu 
exposición.                                               
-Conectar con tu audiencia.                 
-Adaptar las fuentes al tema               
-Elegir el color adecuado según el 
tema.                                                       
-Representar datos mediante 
gráficos.                                             
-Utilizar líneas de tiempo en tu 
presentación.                                            
-Seleccionar imágenes adecuadas 
para tu presentación.                                
-Animar tu presentación.
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