SUDS

Mi Universidad

Nombre del Alumno: Lépez Gordillo Erika Guadalupe.

Nombre del tema: Procesador de Textos y Creaciéon de Documentos Profesionales.
Nombre de la Materia: Computacion |.

Nombre del profesor: Reyes Molina Andrés Alejandro.

Nombre de la Licenciatura: En Derecho

Cuatrimestre: 1°



Al momento de abrir el

documento nos muestra

*\_larias herramientas para

— s ;“3“ facilitar nuestro trabajo:

DETEXTO area de trabajo, barra de

herramientas, pestafias

como insertar, archivo,

inicio, revisar
correspondencia, etc.

AaBicDd | AaBbCcDd AaBbCc¢ AaBbCc |
thdmal | 150 espac o

I
BARRA DE
ACCESO

de fuentes,

nes, tablas, WORD 2'01|§ CaClOﬂ que na a W s
A . 10. gara aicede clic en. bofo dows ar
on ortografica, N
— W

Word y dar cI|

etcétera.

> A = =
Clic en Inicio

23 y sombreado @E Dotatreno] < W
/ E«d“- Borde de pigina | Sombreado D'\ d Y 1‘.“ ‘-.f Y M mﬂ MM\'C“: ‘(Jv'd " i r | Aichves  Inico irnes Dnefio fetrealo Nederensine Commpondencia LT Visa
__________ Valor: Estio: . Vista previa e ﬁj [t —'-\ | l l = Sotor * Aplkar argts Lipanads
El e || 8 e e L M | ol | I , (D Miane b | g Ocm 3|S5 Ao (Ot
Q ________________ I Ok R Compod e Gty b Odentacibn Twlo WML: . S U
estaria inicio encontramos qu\es y sombreado, al Pestaiia inicio sangr|a (°] vmetas solo tienes que COLUMNAS;.Pes afia d|seno y elegir cuantas:columnas
g:: -+ >c< Copor Ctrl + : v i—ar Gamhc arroja-una ventanaen la gue podemos-darle ' pomﬂiWWbr tulkurgdl‘y b* ls quieres la sangrla q ﬂ quieres tu tawtoawsecaphcara a todo eI documento
YO Ctrl+ R Coomr lgin estilo y color a nuestros'b rdes-y-altexto de wenvewroem.. | DFvide elindo o6 doa o mis cotomnat
Ctri« V Py Ctrl + J raincsr ﬁ i Qx Vln Ha P ar }ﬁamsmr‘mﬂ)‘ A
Ctrl « G Gzt Ctrl+ D svecy St “"Wgual ranera \l 1 & x x 'n-'t.u.,u»!ul\): 4 0y ¢ elpainio
Ctrl+ Z Dooocer Ctrl+ T sxcar conto {—B Personalizade | ANDO: =) (&l &J de s b, i v uiar e e
Ctrl + Y mopotr Ctrl + O Avca oukrda s " — ,;y N ol | Fdnee Tl s (e o formelon prodericos
Ctrl ¢ F fuscex Ctrl « K Curswes parafo B A u" A A "\Al ..: ."’1 ‘ﬂ‘ Sr}lf" )
Ctrl ¢ E Suteirrecs Ctrl « N regiia I Opciones.. | ‘ /
tcdo Ctrl + M rormow ; s I AN ’ ‘
- ] [ == lemnwﬂ (A g ill /

&

e A A
AA A
AAA -

t-

= ﬂu Dicciondel o

= ’_

J*aL L‘EAR TU*‘I‘O S‘eleccmnar
texto y darle forlrj7 Y
justificado, aline neprmo

ENCABEZADQ Y-PIE DE PAGIN
- | Pestaiia Insertar clic en
encabezado o pie de paglna y

Encatrecs dges Pymdancatmero de

/ }*“. ':‘ ”‘- Documentol - I‘vhtro:oftvu’ord\
E}J 112 i
J
‘ 0 |In Disefio depagina  Refecenclas  Corres
TABm e@zna mse@r dar C|IC@ tabla y ﬁ
j)ecmgpardlantas mnayfll Egeabezad
necesi I?to

WORDART: Clic en
insertar y elegir el estilo
/de preferencia

) J Pie de pag terminar dar clic en cerrar
For'mas Pég'mas Ta?la Picture ii Vmculos ) Nineno v encabezmgmdg pépwm av W dA t
Shapes Tsbla | Dustraciones Encabezadoy 0 r r

abezado y pie de pa

BIBLIOGRAFIA: Antologia computacién | proporcionada por la Universidad 2021
https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjlkMCb8aTOAhUF2qwKHQ1hB30Q2-

cCegQlABAA&og=elementos+basicos+de+word&gs Icp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6E6BggAEACQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwWEGCAgAEIAEELEDOgglABCxAXCDAToHCAAQsQMQQ1C
ZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6WmMIAbpekgENMIOOLikuNC4zLjluMpgBAKABAaoBC2d3cyl13aXotaW1lnwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIWOswWNwp3QBw&bih=6258&biw=1366&rlz=1C1CHBF esMX918MX918

https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%Blas+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkgnOAhVFbKOKHZDPA7gQ2-

cCegQIABAA&oqg=todas+&gs lcp=CgNpbWcQARgAMgclIxDvAXAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsOMyYBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMYCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCXAXCDATILCAAQgAQQsOMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQH{oECA
AQQzoICAAQsQMQgwFQaxhY2iRgjzNoAHAAeACAATOBIAHOCZIBBTAUNS4YymAEAOAEBagELZ3dzLXdpeilpbWAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQN4 ACw&bih=5688&biw=1349&rlz=1C1CHBF esMX918MX918&hl=es-419



https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=elementos+basicos+de+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjIkMCb8aT0AhUF2qwKHQ1hB3oQ2-cCegQIABAA&oq=elementos+basicos+de+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzIFCAAQgAQyBAgAEBgyBAgAEBgyBAgAEBg6BAgAEEM6BggAEAcQHjoHCCMQ7wMQJzoKCAAQsQMQgwEQQzoLCAAQgAQQsQMQgwE6CAgAEIAEELEDOggIABCxAxCDAToHCAAQsQMQQ1CZDFiUS2CgT2gAcAB4BIAB6wmIAbpekgENMi00LjkuNC4zLjIuMpgBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=49WXYYiTJIW0swWNwp3QBw&bih=625&biw=1366&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419
https://www.google.com/search?q=todas+pesta%C3%B1as+de+microsoft+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwjEutqYkqn0AhVFbK0KHZDPA7gQ2-cCegQIABAA&oq=todas+&gs_lcp=CgNpbWcQARgAMgcIIxDvAxAnMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyBQgAEIAEMggIABCABBCxAzIICAAQgAQQsQMyCAgAEIAEELEDMgsIABCABBCxAxCDATILCAAQgAQQsQMQgwEyBQgAEIAEOgYIABAHEB46BggAEAgQHjoECAAQQzoICAAQsQMQgwFQqxhY2iRgjzNoAHAAeACAAf0BiAH0CZIBBTAuNS4ymAEAoAEBqgELZ3dzLXdpei1pbWfAAQE&sclient=img&ei=VxGaYYSzA8XYtQWQn4_ACw&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA:
Hacer lista en Excel guardar y cerrar. CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES
clicen correspondencia, seleccionar destinatarios,
usar lista existente, elegir el archivo de Excel,
insertar campo combinado y finalizar y combinar

5- Seleccione la

seleccionar
orrespondencia Rewvisar Vista < ;D ra D/ ?Admws{F entes . B Insertar Totm
= S 4- Clic en Insertar ) \ XA nnn Do Ly . A — [ggmn: APA
/ : == 42] | campo combinado J INC)  INSERTAR  OISENO ~ DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA REVISAR o ot '
3-Clicenta Jne oc mion conee) g e — B o
tana N i - N Y ™ ) A |
| correspondencia i =] Agrgatedo® AB! Glsetrnotaahll |5 Sidmestachete [ 5 et T

) oty ;:::’: opcién que desee 'A(‘Ubki")‘)i wSP;MMMONﬂM y | 1= Jtﬂle m ' ‘ f ) Tabla d.e contenido
Ciudag ‘WkEFERENCIA ddvdic en referenuas, gl tas y I:M)Ilograhas dar TABLA DE CONTENIDO: pestafia referencias tabla de

contenido* clic en'dstflbo y hacer todas laglthodifiétciones. ‘contenido y elegir estilo
AR I, Tabla de contenido Nates 2l e Casy bl Seta e
2- Ubicarse donde ! ¢
I desea insertar el campo (hxago

Decimouenta adicitn

Ezomadc ':A“‘:i Q&l \1 dlv ndH (Jl' ) r H'ma'.fl '.‘p."‘ 5‘: w’.ﬂ;.’d
4 vavis de Iz precevme hacemo:s formal brvkackin a la cgpackacion todre oz nusvos sofbeares A £ 687“4
cdhectoos que s¢ wiliand e ol rimer semesit 2008 Este pequero tutoralte muestra s paso de come configuraras paginas en Wk
Sz pieme como oltmbho ppbiciogl copockor of seofeor ooz reaioor amumios  ooDozepios
/mWa
foerera

UNIVERSIDAD

@ DE BURGOS :“’Fe‘RMULAﬁ@ - it
«frchivo vaya i“aqm,uones, personahm'

INDICE ] . ‘ .
_,,,_:ENSERTAR [INDICE: Referencias en el grupo €sarroliagor ouorme= «w aceptar.

ot bog)
messssindice; insertar indice puelegirformato- 2.Abrir i e trabajara o
¢Es lo mismo un curso en linea que un MOOC 3-Agregar C

ety Diseno PresentaclNGEGI- 0 COVICS

AV f.'mﬂ'p;s@a M
rereren

i _|_ blﬂ nsen{:am?ao
g ﬁsca%r ﬁis B |nvestigagy
= Mostrar notas ielgent

¢Quién y como se imparten los MOOC? ..........oec....
¢Qué titulacion se obtiene con los MOOC?...............]

¢Qué aportan los MOOCs a la Universidad de Burgo

po | cambiar nombre...

nes:  Restablecer ¥
Imgortar o exportar ¥

éQué roles se ?.

Reparto de tareas en el equipo docente........cccuunec \

COGIGO ASCCI: cédigo nacié a partir de
reordenar y expandir el conjunto de
simbolos y caracteres ya utilizados por

ese entonces en telegrafia por la
compaiiia Bell.

R ¥ P4

completar una tarea de forma auhma't%

BIBLIOGRAFIA: ANTOLOGIA PROPORCIONADA POR LA UNIVERSIDAD 2021

https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-
cCegQIABAA&o0qg=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs Icp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1COCli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cyl13aXotaWlnwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe70D4
mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z IAN7WxTM



https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM
https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM
https://www.google.com/search?q=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&tbm=isch&ved=2ahUKEwiu3Zahk6n0AhUJUKwKHasKCFUQ2-cCegQIABAA&oq=Creacion+de+documentos+profesionales+correspondencia+y+apa+en+word&gs_lcp=CgNpbWcQAzoHCCMQ7wMQJ1C0Cli2RmDCTGgAcAB4AIABxwGIAfobkgEEMC4yM5gBAKABAaoBC2d3cy13aXotaW1nwAEB&sclient=img&ei=dRKaYe7OD4mgsQWrlaCoBQ&bih=568&biw=1349&rlz=1C1CHBF_esMX918MX918&hl=es-419#imgrc=F38Z_Il4N7WxTM

