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Unidad 2. Procesador de textos & Unidad 3. Creacién de

documentos profesiond|es.

El procesador de textos es un tipo de
La creacién de un documento profesiondl es

progrdmd o dplicacién informética cuyd

un escrifo redactado en terminologia

funcién principdl es la de credr o

especifica, cuya validez es respdldada por la

modificar documentos de texto,
prepdrdcién dcadémica profesional,

escritos en computadora.

oficialmente reconocidd, de quien los redacta

|

:

y firma.

HERRAMIENTAS PARA GREAR UN DOGUMENTO O TRABAJO DE GALIDAD Y

FORMALIDAD.

.- Herramientas que hace

m f las pLantillas, reperencia, tablas de contenido,\

que el documento o trabajo

e modelo APA, notas al pie, citas y bibLiagraFias,

tlltuLcs e |’ndices son archivos que Le eyudan a

diseﬁar documentos con wn aspecto

2.- las cartas modelo.

interesante, atractivo y progesional. j

Es un documento de Word que contiene un pormato

N/

de uso general al que se Le pueden personalizar

ciertos datos como eL nombre y el domicilio del

destinatario, es especialmente l:ltiL cuando se

3.- Gonbinacién de

desea enviar un mismo documento a un grupo muy
correspondencia,

w extenso de personas y se desea que cada persona

o

reciba el documento con Los datos del destinatario.

\

Esta herramientd nos ayuda a insertar

informacién para generar una carta

lg personalizada. )

f Facilitan la basqueda de un subconjunto de\

datos dentro de un rango pard poder trabdjar

4,— FILTROS Y

ORDENAGION DE DATOS.

con el mismo. Este subconjunto de datos o

- rango filtrado muestra las filas que cumplen

m Bloc de Notas = el criterio que se especifique para una
PG A =
O s icrosottWor , columna.

)



SUDS -

BIBLIOGRAFIA

1.- Antologia UDS, recuperado 21 de noviembre del 2021,
https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/files/asignatura/2667a28
515ch5a980c5b8773f843ff91.pdf

2.-https://si.ua.es/es/documentacion/office/word/creacion-de-un-

documento.html

3.- https://www.webscolar.com/procesador-de-texto-word-y-sus-elementos

4 - https://gachupatin4damdc.wixsite.com/misitio-6/manejo-de-filtros-y-

ordenacion-de-
datos#:~:text=0Ordenar%?20l0s%20datos%20es%20una%20parte%20esencial
%20del%20an%C3%Allisis%20de%20datos.&text=L0s%20filtros%20Excel%?2

Ofacilitan%20la,se%20especifique%20para%20una%?20columna.

Mi Universidad @


https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/files/asignatura/2667a28515cb5a980c5b8773f843ff91.pdf
https://plataformaeducativauds.com.mx/assets/docs/files/asignatura/2667a28515cb5a980c5b8773f843ff91.pdf
https://www.webscolar.com/procesador-de-texto-word-y-sus-elementos

