PLANTILLAS DEL OFFICE

Cuando creamos un nuevo documento, aparece la opción de crearlo como plantilla, con lo que podremos personalizar una plantilla existente y guardarla posteriormente para tenerla a nuestra disposición.

OFFICE 95

C:\MSOffice\Plantillas\CartasyFaxes\Carta moderna

OFFICE 97

C:\Archivos de Programas\Microsoft Office\Plantillas\ CartasyFaxes\Carta moderna

OFFICE 95

Plantillas de Word terminan en: .DOT
Asistente de Word termina en: .WIZ
Asistente de Access terminan en: .MDZ
Plantillas de Excel terminan en: .XLT
Plantillas de PowerPoint terminan en: .POT
Plantillas de Cuaderno terminan en: .OBT

Asistente de Cuaderno termina en: .OBZ


OFFICE 97

Plantillas de Word terminan en: .DOT
Asistente de Word termina en: .WIZ
Asistente de Access terminan en: .MDZ
Plantillas de Excel terminan en: .XLT
Plantillas de PowerPoint terminan en: .POT
Plantillas de Cuaderno terminan en: .OBT

Asistente de Cuaderno termina en: .OBZ

Plantilla de Outlook termina en:.OFT
Asistente Página Web termina en: .WIZ
Plantilla Página Web termina en .POT ó .DOT
PESTAÑA GENERAL

OFFICE 95

· Bases de Datos en blanco (Access)

· Documento vacío (Word)

· Libro Vacío (Excel)

· Cuaderno vacío (Cuaderno)

· Presentación en blanco (Power Point)

OFFICE 97

· Bases de Datos en blanco (Access)

· Documento vacío (Word)

· Libro Vacío (Excel)

· Cuaderno vacío (Cuaderno)

· Presentación en blanco (Power Point)

PESTAÑA CUADERNOS

OFFICE 95

· Asistente de Facturas a Clientes (Cuaderno)

· Informe (Cuaderno)

Carta de Presentación (Word)

Resumen ejecutivo (Word)

Diapositivas (Power Point)

Análisis (Word)

Datos (Excel)

· Organizador de Reuniones (Cuaderno)

Invitación (Word)

Lista de Asistentes (Excel)

Agenda (Word)

Presentación (Power Point)

Actas de la reunión (Word)

Memorándum (Word)

· Propuesta de plan de mercadotecnia (Cuaderno)

Carta de pedido (Word)

Oferta (Excel)

Diapositivas (Power Point)

Referencia (Word)

Detalles (Word)

Seguimiento (Word)

OFFICE 97

· Informe (Cuaderno)

Carta de Presentación (Word)

Resumen ejecutivo (Word)

Diapositivas (Power Point)

Análisis (Word)

Datos (Excel)

· Organizador de Reuniones (Cuaderno)

Invitación (Word)

Lista de Asistentes (Excel)

Agenda (Word)

Presentación (Power Point)

Actas de la reunión (Word)

Memorándum (Word)

· Propuesta de plan de mercadotecnia (Cuaderno)

Carta de pedido (Word)

Oferta (Excel)

Diapositivas (Power Point)

Referencia (Word)

Detalles (Word)

Seguimiento (Word)




PESTAÑA DISEÑOS DE PRESENTACIONES

OFFICE 95

· Arena mojada (Power Point)

· Azul verdosa (Power Point)

· Azure (Power Point)

· Barra de metal (Power Point)

· Barras laterales (Power Point)

· Barras múltiples (Power Point)

· Bisel (Power Point)

· Cajas de colores (Power Point)

· Chispa (Power Point)

· Cometa (Power Point)

· Contemporáneo (Power Point)

· Desviación lateral (Power Point)

· Diagonal azul (Power Point)

· En relieve (Power Point)

· Internacional (Power Point)

· Líneas azules (Power Point)

· Líneas dobles (Power Point)

· Manto rocoso (Power Point)

· Marmol marrón (Power Point)

· Ola azul (Power Point)

· Parpadeo (Power Point)

· Profesional (Power Point)

· Subiendo (Power Point)

· Tatami (Power Point)

· Teatro (Power Point)

· Tres Puntos (Power Point)

· Tropical (Power Point)
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· Arena mojada (Power Point)

· Azul verdosa (Power Point)

· Azure (Power Point)

· Barra de metal (Power Point)

· Barras laterales (Power Point)

· Barras múltiples (Power Point)

· Bisel (Power Point)

· Cajas de colores (Power Point)

· Chispa (Power Point)

· Cometa (Power Point)

· Contemporáneo (Power Point)

· Desviación lateral (Power Point)

· Diagonal azul (Power Point)

· En relieve (Power Point)

· Internacional (Power Point)

· Líneas azules (Power Point)

· Líneas dobles (Power Point)

· Manto rocoso (Power Point)

· Marmol marrón (Power Point)

· Ola azul (Power Point)

· Parpadeo (Power Point)

· Profesional (Power Point)

· Subiendo (Power Point)

· Tatami (Power Point)

· Teatro (Power Point)

· Tres Puntos (Power Point)

· Tropical (Power Point)

· Abanicos (Power Point)

· Alta Tensión (Power Point)

· Ángulos (Power Point)

· Bloc de Notas (Power Point)

· Bola de Fuego (Power Point)

· Bonanza (Power Point)

· Cintas (Power Point)

· Contemporáneo (Power Point)

· Corbata (Power Point)

· Cuaderno (Power Point)

· Impulso (Power Point)

· Optimismo (Power Point)

· Pincelada (Power Point)

· Pradera (Power Point)

· Profesional (Power Point)

· Remolino (Power Point)

· Rosado (Power Point)

· Bolsapap (Power Point)

· Bonanza (Power Point)

· 

Botones (Power Point)

· Cerryabr (Power Point)

· Cintas (Power Point)

· Corbata (Power Point)

· Cuaderno (Power Point)

· Dados (Power Point)

· Estrateg (Power Point)

· Flechas (Power Point)

· Impulso (Power Point)

· Lunazul (Power Point)

· Martillo (Power Point)

· Monedas (Power Point)

· Montaña (Power Point)

· Multbar (Power Point)

· Números (Power Point)

· Pluma (Power Point)

· Portapap (Power Point)

· Pradera (Power Point)

· Reglas (Power Point)

· Remolino (Power Point)

· Rosado (Power Point)

· Tablero (Power Point)

· Tricolor (Power Point)

PESTAÑA PUBLICACIONES

OFFICE 95

· Asistente para boletines (Word)

· Boletín de noticias (Word)

· Folleto (Word)

· Listín (Word)

· Manual (Word)

· Nota de prensa elegante (Word)

· Nota de prensa moderna (Word)

· Nota de prensa profesional (Word)

· Tesis (Word)
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· Asistente para boletines (Word)

· Director (Word)

· Manual (Word)

· Nota de prensa elegante (Word)

· Nota de prensa moderna (Word)

· Nota de prensa profesional (Word)

· Tesis (Word)

PESTAÑA CARTAS Y FAXES

OFFIEC 95

· Asistente para cartas (Word)

· Asistente para fax (Word)

· Carta elegante (Word)

· Carta moderna (Word)

· Carta profesional (Word)

· Fax elegante (Word)

· Fax moderno (Word)

· Fax profesional (Word)
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· Asistente para cartas (Word)

· Asistente para fax (Word)

· Carta elegante (Word)

· Carta moderna (Word)

· Carta profesional (Word)

· Fax elegante (Word)

· Fax moderno (Word)

· Fax profesional (Word)

· Asistente para etiquetas

· Asistente para sobres

PESTAÑA MEMORANDOS

OFFICE 95

· Asistente para memorandos (Word)

· Memorándum elegante (Word)

· Memorándum moderno (Word)

· Memorándum profesional (Word)

OFFICE 97

· Asistente para memorandos (Word)

· Memorándum elegante (Word)

· Memorándum moderno (Word)

· Memorándum profesional (Word)

PESTAÑA INFORMES

OFFICE 95

· Informe elegante (Word)

· Informe moderno (Word)

· Informe profesional (Word)

OFFICE 97

· Informe elegante (Word)

· Informe moderno (Word)

· Informe profesional (Word)

PESTAÑA OTROS DECUMENTOS

OFFICE 95

· Asistente para agenda (Word)

· Asistente para calendarios (Word)

· Asistente para certificados (Word)

· Asistente para currículos (Word)

· Asistente para tablas (Word)

· Currículum elegante (Word)

· Currículum modeno (Word)

· Currículum profesional (Word)

· Factura (Word)

· Pedido (Word)

· Registro de horas (Word)

OFFICE 97

· Asistente para agenda (Word)

· Asistente para calendarios (Word)

· Asistente para currículos (Word)

· Currículum elegante (Word)

· Currículum modeno (Word)

· Currículum profesional (Word)

· Factura (Word)

· Pedido (Word)

· Semana (Word)

· Más plantillas y asistentes (Valuepack)

PESTAÑA PRESENTACIONES

OFFICE 95

· Asistente para autocontenido (PowerPoint)

· Capacitación (PowerPoint)

· Capacitación (largo) (PowerPoint)

· Comunicación de malas noticias (PowerPoint)

· Comunicación de malas noticias (largo)

· General (PowerPoint)

· General largo (PowerPoint)

· Informe de desarrollo (PowerPoint)

· Informe de desarrollo (largo) (PowerPoint)

· Informe financiero (PowerPoint)

· Lista de los 10 mejores (PowerPoint)

· Orientación de empleado (PowerPoint)

· Plan de Marketing (PowerPoint)

· Planificación de negocio (PowerPoint)

· Recomendar una estrategia (PowerPoint)

· Recomendar una estrategia (largo)

· Reunión de compañía (PowerPoint)

· Sesión de creatividad (PowerPoint)

· Venta de un producto o idea (PowerPoint)

· Venta de un producto o idea (largo)
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· Asistente para autocontenido (PowerPoint)

· Capacitación (PowerPoint)

· Capacitación (largo) (PowerPoint)

· Comunicación de malas noticias (PowerPoint)

· Comunicación de malas noticias (largo)

· General (PowerPoint)

· General largo (PowerPoint)

· Informe de desarrollo (PowerPoint)

· Informe de desarrollo (largo) (PowerPoint)

· Informe financiero (PowerPoint)

· Lista de los 10 mejores (PowerPoint)

· Orientación de empleado (PowerPoint)

· Plan de Marketing (PowerPoint)

· Planificación de negocio (PowerPoint)

· Recomendar una estrategia (PowerPoint)

· Recomendar una estrategia (largo)

· Reunión de compañía (PowerPoint)

· Sesión de creatividad (PowerPoint)

· Venta de un producto o idea (PowerPoint)

· Venta de un producto o idea (largo)

· 
Cambiar en las Funciones RR.HH. – Dale Carnegie Training ®

· Dar las gracias al orador – Dale Carnegie T.

· Estado del Proyecto (en línea)

· Estado del Proyecto (estándar)

· Facilitar reunión – Dale Carnegie Training

· Folleto (En línea)

· Folleto (estándar)

· General (En línea)

· General (Estándar)

· Guía de Presentaciones – Dale Carnegie T.

· Información de la Organización (En línea)

· Información de la Organización (Estándar)

· Información de la RR. HH. (En línea)

· Información de la RR. HH. (Estándar)

· Información del Producto (En línea)

· Información del Producto (Estándar)

· Información del Proyecto (En línea)

· Información del Proyecto (Estándar)

· Información Financiera Corporativa (en línea)

· Información Financiera Corporativa Estándar

· Informe de desarrollo (En línea)

· Informe de desarrollo (Estándar)

· Motivar al Equipo – Dale Carnegie Training

· Página Principal corporativa (En línea)

· Página Principal corporativa (Estándar)

· Página Principal Personal (En línea)

· Página Principal Personal (Estándar)

· Plan de Mercadotecnia (En línea)

· Plan de Mercadotecnia (Estándar)

· Plan de Negocios (En línea)

· Plan de Negocios (Estándar)

· Presentar a un orador – Dale Cornegie ®

· Presentar Informe Técnico – Dale Cornegie

· Recomendar estrategia (En línea)

· Recomendar una estrategia (Estándar)

· Reunión de la organización (En línea)

· Reunión de la organización (Estándar)

· Vender la idea – Dale Cornegie Training ®

PESTAÑA SOLUCIONES HOJAS DE CÁLCULO (EXCEL)
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· Administrador de préstamos (Excel): Personalizar, Datos del Préstamo, Tabla de Amortización y Gráfico resultante.

· Factura (Excel): Personalizar y Factura.

· Gastos (Excel): Personalizar y Gastos.

· Leasing de automóviles (Excel): Personalizar, Opciones de Leasing, Tabla de Pagos y Comparación de resultados.
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· Factura (Excel): Personalizar y Factura.

· Gastos (Excel): Personalizar y Gastos.

· Ofertas comerciales (Excel): Personalizar y Ofertas Comerciales.

· Pedido (Excel): Personalizar y Pedido.

· Planificador de negocios (Excel): Personalizar, Datos, Gráfico de Datos, Balance, Gráfico de Activos, Declaración de Ingresos, Gráfico de Ingresos y Estado del Flujo Efectivo.

· Presupuestos (Excel): Datos de ingresos, Datos de Servicios Generales, Datos de Seguros, Datos de Gastos de Manutención, Datos de Ocio, Datos de Tarjetas de Crédito, Resumen del Presupuesto y Gráfico del Presupuesto.

· Registro de Horas (Excel): Personalizar, Registro y Productividad Personal.

· Solicitud de cambio (Excel): Personalizar y Solicitud de cambio.




· Pedido (Excel): Personalizar y Pedido.

PESTAÑA BASES DE DATOS (ACCESS)
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· Asistente Administración de actividades (Access)

· Asistente Administración de contactos (Access)

· Asistente Administración de llamadas  (Access)

· Asistente Agenda de recursos (Access)

· Asistente Asociaciones (Access)

· Asistente Biblioteca de Fotografías (Access)

· Asistente Colección de libros (Access)

· Asistente Colección de Música (Access)

· Asistente Colección de Videos (Access)

· Asistente Control de Activos (Access)

· Asistente Control de Inventarios (Access)

· Asistente Donaciones (Access)

· Asistente Entrenamient (Access)

· Asistente Estudiantes y clases (Access)

· Asistente Gastos (Access)

· Asistente Introducción de pedidos (Access)

· Asistente Inventario doméstico (Access)

· Asistente libreta de direcciones (Access)

· Asistente libro mayor (Access)

· Asistente lista de vinos (Access)

· Asistente recetas (Access)

· Asistente tiempo y facturación (Access)

· 
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· Asistente Administración de actividades (Access)

· Asistente Administración de contactos (Access)

· Asistente Administración de llamadas  (Access)

· Asistente Agenda de recursos (Access)

· Asistente Asociaciones (Access)

· Asistente Biblioteca de Fotografías (Access)

· Asistente Colección de libros (Access)

· Asistente Colección de Música (Access)

· Asistente Colección de Videos (Access)

· Asistente Control de Activos (Access)

· Asistente Control de Inventarios (Access)

· Asistente Donaciones (Access)
· Asistente Entrenamient (Access)
· Asistente Estudiantes y clases (Access)

· Asistente Gastos (Access)

· Asistente Introducción de pedidos (Access)

· Asistente Inventario doméstico (Access)

· Asistente libreta de direcciones (Access)

· Asistente libro mayor (Access)

· Asistente lista de vinos (Access)

· Asistente recetas (Access)

· Asistente tiempo y facturación (Access)

PESTAÑA PÁGINAS WEB

OFFICE 95

· 
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· Asistente para Páginas Web

· Ejemplo de Pancarta 1

· Ejemplo de Pancarta 2

· Otras cosas interesantes

· Página Web en Blanco

PLANTILLAS DE OUTLOOK

Se pulsa el icono de Outlook, menú Archivo, Nuevo, Elegir Plantilla... y se escoge.

OFFICE 95
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Altatec

Anuncio

Cita

Contacto

Correo

Correoe

Fuera de la Oficina

Llama

Lluvia

Medianoc

Oceano

Tarea

Urgente

Journal

Note
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