
 
Nombre del Alumno: Yizel Hainoam Villarreal Moreno 

Nombre del tema: Creación de documentos profesionales Unidad 3 

Parcial: 1er 

Nombre de la Materia: Computación I 

Nombre del profesor: Ing. Evelio calles Pérez  

Nombre de la Licenciatura: derecho 

Cuatrimestre: 1er. 

 

 

 

 

 

 

 

Mapa conceptual 



 

  

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2 

 

 
CREACIÓN DE DOCUMENTOS 

PROFESIONALES 

La combinación de 

correspondencia le permite 

crear un lote de documentos 

personalizados para cada 

destinatario. 

Las cartas modelos 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. 

Correspondencia: ... Puede 

usar la combinación de 

correspondencia para crear 

un conjunto de documentos 

que sean prácticamente 

iguales pero contengan 

elementos exclusivos. 

Ordenar los datos es una parte 

esencial del análisis de datos. ... 

Los filtros Excel facilitan la 

búsqueda de un subconjunto de 

datos dentro de un rango para 

poder trabajar con el mismo. 

Este subconjunto de datos o 

rango filtrado muestra las filas 

que cumplen el criterio que se 

especifique para una columna. 

Tema = el diseño de todo tu sitio 

web. Plantilla = el diseño de una 

sola página en tu sitio. Algunas 

plantillas estándar de WordPress 

son comunes a casi todos los 

temas. 

Una tabla de contenido es un 

reflejo de la estructura de un 

documento y contiene los títulos 

de los temas y subtemas que 

forman el documento. Una tabla 

de contenidos puede contener o 

no el número de página y puede 

establecerse un enlace directo a 

los puntos contenidos en la tabla. 


