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CREACION DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALES 

COMBINACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

Es una herramienta que permite a los 

usuarios generar una lista de datos 

de contacto e insertar la información 

en un documento. 

CARTAS 

MODELOS 

Se trata de una plantilla o documento Word que puede 

sobrescribirse con los datos que el usuario de sea. 

Las plantillas son archivos que ayudan a diseñar 

documentos con un aspecto interesante, atractivo y 

profesional. 

Los estilos y temas ofrecen una manera rápida de cambiar 

las fuentes y el color  general. 

 

 

 

 

  

Se refiere a un programa diseñado para controlar que 

contenido se permite mostrar especialmente para 

restringir el acceso a ciertos materiales de la web. 

Procedimiento en el cual se agrupan los registros en orden 

definido, con el fin de facilitar la búsqueda de datos 

ordenados en secuencia. 

Existen dos tipos de ordenación de datos: los internos 

(están en memoria principal)  y los externos (están en 

memoria secundaria). 

FILTROS Y 

ORDENACIÓN 

DE DATOS 

 

TABLAS DE 

CONTENIDO Y 

MODELO APA 

PLANTILLA, 

ESTILOS Y TEMAS 

Una tabla de contenido es la lista de los títulos o temas 

y subtemas, estructurados en el documento. 

 El modelo APA es un formato para la citación de 

fuentes y referencias bibliográficas. 

NOTAS AL PIE Sirve para indicar la fuente de cita o la referencia 

de una obra mencionada en el texto. 

Una cita es la breve mención, dentro del texto del trabajo, 

del documento  al que se hace referencia en la bibliografía. 

La bibliografía  es la descripción completa de cada uno de 

los documentos  consultados en el trabajo. 

CITAS Y 

BIBLIOGRAFIAS 

TITULOS 
Es una pequeña franja que se extiende 

por la parte superior de una ventana. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CREACION DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALES 

GENERACIONDE 

INDICES 

El índice de una base de datos es una estructura 

de datos que mejora la velocidad de las 

operaciones, por medio de un identificador único 

de cada fila de una tabla, permitiendo el acceso a 

los registros de una tabla en una base de datos. 

FORMULARIO 

CREACION Y 

PROTECCION  

Permiten a los usuarios 

ingresar datos en una instancia 

de proceso y almacenar esta 

información. 

INTRODUCCION 

A LAS MACROS 

AUTOMATICAS  

Una macro es una serie de instrucciones o comandos que se 

almacenan para que se puedan ejecutar de manera 

secuencial mediante una sola orden de ejecución. 

METACOMANDOS 

Son combinaciones de teclas para la 

realización de tareas específicas, que 

normalmente haríamos con el mouse. 

CODIGO ASCII 

Es un estándar para la representación de 

caracteres en cualquier dispositivo electrónico, 

haciendo referencia a una codificación fija que 

asigna a caracteres imprimibles como letras, 

números y signos de puntuación y a caracteres de 

control no imprimibles un código concreto. 

 



 

 

 

 

POWER POINT 

HIPERVINCULOS 

Es un elemento de un documento electrónico que 

hace referencia a otro recurso, nos permiten leer 

documentos de manera secuencial e incluso  

puede conducirnos a otros documentos. 

ACCIONES 
Es una implementación  adicional  que trabaja 

con los datos del bloque de funciones o programa 

al cual pertenecen. 

PATRONES 
Técnica que permite la resolución 

de problemas de distinta índole.  

Es la proyección en pantalla de la presentación. 

De acuerdo a nuestras necesidades, podemos 

cambiar le tamaño, la orientación y el color de 

fondo. 

CONFIGURACION 

DE LA 

PRESENTACION 

CON DIAPOSITIVA 

CONTROLES 

MULTIMEDIA  

Está formado por un grupo de botones que 

permiten enviar ordenes MCI a dispositivos 

tales como: tarjetas de sonido, 

secuenciadores MIDI y  unidades de CD-

ROM.  

DOCUMENTOS 

PDF 

Se utilizan para almacenar documentos 

e información. 

Pueden contener vínculos y botones, 

campos de formulario, audio y video. 

DOCUMENTO 

HTML 
Es el código que se utiliza para estructurar y 

desplegar una página web y sus contenidos. 

PREZI 
Es una aplicación online multimedia para la creación de 

presentaciones de manera dinámica y original sin la 

secuencia de diapositivas.  


