S

Mi Universidad

mapa conceptual

Nombre del Alumno: Jessica Lopez Herndandez

Nombre del tema: creacion de documentos profesionales
Parcial: ler

Nombre de la Materia : computacion

Nombre del profesor: Evelio Calles Pérez

Nombre de la Licenciatura : En enfermeria

Cuatrimestre: ler



COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

m.

fﬁ'/////////////////////////////////////////////////////////// caracteristicas

es una herramienta que

e

Las posibilidades de
la combinaciéon de

/ Otros ejemplos de\

la utilidad

usuarios generar una permite crear un

contacto e insertar la

documento con la
inalidad de generar una
carta personalizada para
cada miembro de la lista.

oL L R R b b e

lote de documentos
personalizados para
cada destinatario.
Por ejemplo, una
carta puede
personalizarse para
dirigirse a cada
destinatario por su

nombre. /

o
g
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tiquetas

@D | P Rieiaies o comres micirons

////////;///////
eferencs d

Disposicion

[>

Iniciar combinacién  Seleccionar
de conespandencio = destinotorios -

B Cortas

electiénico
(2 Sobres... &

1@ Documento nommal de Word

(58 Paso s paco por el A a combinar corespondencia.

de combinar
correspondencia
son la generacion
de etiquetas, la
impresion de
sobres, generar
recibos, etcétera.
Con Microsoft
Word se pueden
crear documentos
modelo que conte
ngan informacion
personalizada en
todas las copias

correspondencia.
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del documento. /
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Puede usar la combinacion d

para crear un

illsean practicamente iguales pero

or ejemplo, en el caso de un

roducto, el logotipo de Ia
rganizacion y el texto sobre e
roducto apareceran en todas las
artas, pero la direccion y la linea
e saludo seran distintas en cada
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( )
CARTAS
MODELOS
. _J

¢Qué es?

¢ Comenzamos esta aventura llamada MODELO CARTA donde queremos exponer de forma)
ordenada los distintos modelos de cartas con los que los visitantes puedan redactar sus propios
modelos de carta. Son numerosas las ocasiones en las que necesitamos dejarnos guiar por un
modelo de carta ya redactado, de forma profesional, que podamos adaptar a nuestras
necesidades, y en el que veamos reflejados nuestros propios intereses a la hora de
\.COmunicarnos con otras personas. /

v v

TIPOS DE CATAS

CARTAS MODELO

Las cartas que sirven de base para

Modelo Carta Modelo Carta realizar la generacion de documentos
Renuncia Presentacion pueden estar ubicadas en cualquier parte
del expediente. En el ejemplo que se
‘ muestra a continuacién, se localizan en el
"Expediente del Ejercicio".
modelo modelo

carta de carta o . —
solicitud referencial El tipo de archivo debe ser en\

el formato de Word. Los

elementos que debe contener

‘ deberan ser los mismos que

estan en la tabla de datos que

modelo . ) R se desee usar para generar

car“t"; e o documentos. Por ejemplq, se

. pie M oo observa en la siguiente

comerciz imagen varios elementos entre

\—:——J corchetes, lo que se presenta

e en corchetes en mayuscula se

= toman del sistema, lo que esta

e en minusculas son los que

N . debe contener la tabla de

e “ datos. Puedes configurar los

i) perososozoen e elementos que desees en el

I - formato de la carta modelo

{558 Deudores \siempre y cuando sea el

Hmscans e mismo de la tabla de datos.




CORRESPONDENCIA

CONCEPTO

La combinacion

de correspondencia de W

ord es una herramienta
que les permite a los
usuarios generar una lista
de datos de contacto e
insertar la informacion en
un documento con la
finalidad de generar una
carta personalizada para
cada miembro de la lista.

@voos__nofes

¢, Como se utiliza la opcion de
correspondencia en Word?

i En Word, si no se muestra el
- panel

Combinar correspondencia,

- enla

pestafia Correspondencia,
en el grupo Iniciar
combinacion

de correspondencia, haga
clic en la flecha situada
debajo de Iniciar combinacién

. de correspondenciay, a

continuacién, haga clic en

. Asistente para

combinar correspondencia
paso a paso.

uso de la correspondencia

Por lo general, la nocion
de correspondencia se
utiliza para nombrar al
intercambio de cartas
impresas, que se trasladan
dentro de un sobre. El
nombre y la direccion del
destinatario se escriben en
el frente del sobre,
mientras que los datos del
remitente se registran en el
reverso.



BINERIV{ON | INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
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v v {Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos. ... Los filtros Excel
| Ordenar de menor a mayor facilitan la busqueda 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

A
Z
z 0 0 g
B que cumplen el criterio que se especifique para una columna.

rdenar de mayor a menor

0
Ordenar por color

Y;.\ Borrar filtro de "Calorias”

Filtrar por color

Filtros de nimero

1
2
3
4
5
6
7)
8
9

Ordenar los datos ayuda a verlos
y a comprenderlos mejor, asi
como a organizarlos VY
encontrarlos mas facilmente y a
tomar decisiones mas eficaces.

La ordenacién organiza Los filtros Microsoft
los datos en orden alfabético o numérico convierten formatos de
ascendente o descendente. H archivos nativos (archivos
 AaamammamESESmESmESmASmaEmasmEEmEEmEEREEERY creados en ap”caciones de
Microsoft Office como
Excel, PowerPoint, Word y
Publisher) a PostScript 0
PDF. Para poder utilizar
estos filtros debe tener
Microsoft Office instalado

tllen orden descendente para ordenar las en el mismo sistema que la

‘Bventas del producto de la mas alta a la mas aplicacion Hot Folders que
esta utilizando.

para poder trabajar con el mismo.,




PLANTILLAS, ESTILOS Y
TEMAS

)
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PLANTILLAS

CARACTERISTICAS

ESTILOS TEMAS
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archivos que le ayudan Los temas ofrecen una si desea mejorar la
a disefiar documentos

Es preciso aplicar un
tema a un documento si
desea proporcionarle

interesante, atractivo
profesional. Contienen

disefo, al coordinar
colores para temas y

de disefio que puede
usar como punto de
partida al crear un

documento usando una
plantilla, o puede aplica
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aplicar estilos.
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La pestafia de Referencias permite gestionar
diferentes tipos de referencias: anadir y
actualizar una tabla de contenidos, crear y editar

notas en el pie de pagina, insertar hipervinculos.

Crear una bibliografia, citas y referencias

1. Coloque el cursor al final del texto
que quiera citar.

2. Vaya a Referencias > Estilo y elija
un estilo de cita.

3. Seleccione Insertar cita.

4. Elija Agregar nueva fuente y rellene

la informacioén acerca de su fuente.

En la pestafia Referencias, haga clic en
Insertar nota al pie o Insertar nota al final.
Escriba lo que quiera en la nota al pie o nota
al final. Vuelva a su posicion en el
documento haciendo doble clic en

el numero o simbolo al principio de la nota.

/\

REFERENCIA CRUZADA

Referencia cruzada: sirve para crear hipervinculos entre
una parte de tu texto con otra aunque estén muchas
varias paginas separadas. Para crear la referencia
cruzada en Microsoft Word, primero escribimos un texto
introductorio (como “Mayor informacién en...”). Luego se
inserta la referencia cruzada, seleccionando el tipo de
elemento al que se hace referencia (por ejemplo un
titulo, un marcador, etc.).

Referencias Correspondencia Revisar

,r:ﬁ"'. Adrninistrar fuentes

D Insertar Ta

,r:ﬁ',; Administrar fuentes

EZ Estile: | APA - Actualizar ota al final .
ador | |nsertar Insertar N
e £ Bibliografia - titulo El,_:l Referencia e siguiente -
= Agregar nueva fuente... Titul otas

L5

[ Agregar nuevo marcador de posicion...

Archivo Inicio

Insertar

Diserio

C Tﬁ Agregar texto - 1
AB

DI Actualizar tabla

Tabla de
contenido -

Tabla de contenido

Insertar
nota al pie

Presentacion Referencias

ﬁ'] Insertar nota al final
N}: Siguiente nota al pie -

Mostrar notas

Insertar
ata~

MNotas al pie n

Inserta
cita~

Correspondencia

lr:",;':. Administrar fuentes

ER Estilo: | APA -

£ Bibliografia -
Citas y bibliografia

Revisar

ER Estilo: |APA

I E?r_b, Bibliografia ~

Citas y bibliografia

Insertar
titulo

Vista

B

-



TABLAS DE CONTENIDO

Y MODELO APA

TABLA DE
CONTENIDO

Una tabla de contenido es la lista de
los titulos o temas y subtemas,
estructurados en el documento.

MODELO APA
/\

En el documento de Word, haga clic en la pestana

Referencias de la cinta. En el grupo Citas y.

bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a

Estilo. Haga clic en el estilo que desea usar para la

cita y la fuente.

Las Normas APA no requieren una tabla de contenido (o indice), pero alguna universidades o instituciones
académicas lo pueden llegar a solicitar.

/\

Una tabla de contenido puede ser
particularmente util en casos en los que su
trabajo es demasiado largo, como un
trabajo de tesis o una disertacion.

Insertar Diseno

- AEl ﬁ‘] Insertar nota al final ,":",;'.‘. Administrar fuentes B
, [

Tabla
Insertar

nota al pie

AE, Siguiente nota al pie -

Mostrar notas

Motas al pie

NORMAS
APA

NWORD CONTENIDO o i'

Presentacion

Mo WEHl  Comespondencia  Revisar  Vista

EE Estilo: | APA -

L Insertar
e o EE, Bibliografia - titulo
P Northwindl
Informe de Morthwind

LE Agregar nueva fuente..

[» Agregar nuevo marcador de posicion...

TABLA DE

[

En el En el grupo
documento Citas y

de Word, haz Bibliografia haz
clicenla clic en la flecha
pestafa de situada junto a
Referencias de Estilo y

la cinta de selecciona AP
opciones. A, Sixth.

o NORMAS

MANUAL

ACTUALIZADO



;K La nota al pie sirve \

para indicar la fuente
de una cita o la
referencia de una
obra mencionada en
el texto.
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Insertar nota al final:
Agrega mas texto al
final del documento
no del texto

O .

Siguiente nota al pie:
sirve para que puedas
desplazarte a las
diferentes notas que ya
creaste

o

NOTAS AL PIE

Insertar nota al pie: sirve para
que puedas agregar texto al
final del texto con Ia
separacion de una linea

////////////‘//////////

/ﬁ veces, se utiliza para\
incluir un comentario

breve. La nota al

pie siempre termina con
un signo de puntuacion
(por lo general, un
punto), salvo cuando
figura dentro de cuadros
graficos o de estados

R R RN
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Mostrar notas: busca las
notas que colocaste al final
o al pie

//////////%/////////

Use las notas al pie y \
las notas al final para
explicar o comentar el

texto de un documento o
aportarle referencias al
texto. Las notas al pie se
colocan en la parte inferior
de la pagina,

ientras que las notas al
inal se colocan en una

\

=3
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Pie de pagina y nota
al final: abre el cuadro
de dialogo, el cual te
sirve para modificar el
formato de tus notas

% financieros. ;
e

R R R R R R R R R R R AR AR

pagina en la %
arte final del umento.

e i

e

Una nota al pie es
una referencia
colocada en la parte
inferior de una pagina
O pie de pagina.

T T o a

W

Las notas al pie de
pagina se mencionan
en el texto de la misma
manera que una
citacion.

w\m‘m

X
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CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS

Q

}V

N

Un

R

AN

La bibliografia se suele poner, en un apartado especifico,
al final del documento y con un formato (estilo) previamente

entre paréntesis) en el documento que hace referencia a

'éh”""""""""""""""""""""""""""""""""":=MW"=="""""“

definido.
a cita es una marca o etiqueta (normalmente un nimero

una fuente de informacidn citada en la bibliografia.

A

AGREGAR 7| Haga clic al final de la
CITAS AL ' frase que quiere citarﬂy,
DOCUMENTO después, en la pestaina

Referencias, en el

>
AT TS

grupo Citas y bibliografia,
haga clic en Insertar cita.

T T T N

W
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Hemos dicho que una
bibliografia es una
relacion de fuentes de
informacién. Para
grabar cada una de
esas fuentes de
informacién se utiliza
la opcion Administrar
fuentes (apartado Citas
y bibliografia, de la
pestafa Referencias)
gue nos muestra un
dialogo con el que
podemos ahadir
(pulsando el boton
Nuevo) nuevas fuentes
de informacion.

//////////////

Una cita es una forma \{
abreviada de referencia
inserta entre paréntesis
en el texto y que se
complementa con la
referencia al final del
capitulo o al final de
todo el texto (UNE-ISO
690:2013).

/////////////////./

Seleccione la cita que
quiera usar de la lista
de citas en
Insertar cita.

i




ETIQUETA NUMERADA

\E{} Ll

que puede agregar
a una ilustracion, a
una tabla, a una
ecuacioén o a otro
objeto

Tdle Jahgee

mogiren

(Empeatcactins

'I'itulos;*’én word

Inéornﬂhcos

Botgmien sistema Scla lj "
TITULO LARGO

Subtitu\®

; nEormlrhc g

VENTANAS

(mpnicnctim

Todas las ventanas a
las que se accede
dentro del programa
presentan esta barra de
titulo, también en estas
ventanas tiene la misma
funcion.

TITULOS BONITOS PARTE 2

1

1

!

!

También puede
usar

esos titulos para
crear una tabla de
los elementos
con titulo

por ejemplo, una
tabla de
ilustraciones o una
tabla de
ecuaciones.

Una Letra

capital (capital) es
una letra

capital grande que se
usa como elemento
decorativo al principio
de un parrafo o de
una seccion

El tamano de una
capitula es
normalmente de
dos o0 mas lineas.




GENERACION DE
INDICES
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M

Lo primero que tienes
que hacer es organizar tu
texto.

o A BB BB 20 A 2 2 s
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AR

&

BN
éﬁuede crear una entrada)
DICE de indice para una
ikl ; palabra, frase o simbolo

enumera los términos y los temas que se tratan en un individual, para un tema
documento, asi como las paginas en las que aparecen = que abarque un rango

e e T O oTAM ACLON P ...

é
?
%

de paginas o que haga
referencia a otra
entrada, como

\ Puertos de la compi{adora y su% "Transporte. 5
Para crear un indice, se e

1.3 EL programa......\ceoeeevecnennee.
marcan las entradas

de indice especificando el 1.4 El Lenguaje de proggamacion.............
nombre de la entrada
principal y de la referencia
cruzada en el documento y, Caracteristicas de un bu
a continuacién, se genera
el indice.

1.1.2 Partes principAles de una cq

TN

e

S

La programacion ... ........../permite la ubicacion d(m
material al interior de un
libro o de una
publicacién, o bien la
ubicacioén de un libro

Z ////////f//////////f/ especifico en una
2 biblioteca.

) .




FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION
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TIPOS DE
FORMUL

ARIO
\
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Abra el formulario

</

|
]
Z
{1 que quiera e
1 bloquear 1 . . A /] . Microsoft Office le permite
2 1 1. Formulario d t | 3. Formularios para ‘
g o proteger. é - rormutario de registro o ; : P afiadir contrasefias a los
2 “ 2 )
2 | de inicio de sesion /| completar el perfil (_jocumentos de Word, los
% ///////%//////// é g libros de Excel y las
‘ L) .
T Y presentaciones de

PowerPoint para evitar que
familiares, amigos o
delincuentes curiosos

Seleccione Developer
> Restringir edicion.

e

@mm\m\m

£
4 .
| 2. Formulario de 4. Formulario de

T T T T T T ? tengan acceso a su
’ - - . .y .

y g restablecimiento ayuda o informacion privada. /

7 4

, g 5 . i
Después de ; de contrasefia comentarios .

%

T T

seleccionar

:: s s
. restricciones,
1 seleccione Si
Z ’ a 7. Formulario de
| Empezara 1 5. Formulario :
/| aplicar proteccion ’ ) 6. Formulario de Y
7 ' g de demo ' suscripcion a
¢ ago o suscripcion
%//////////////// / //////////////////// p g p newsletter




( Una macro es una
serie de comandos e
instrucciones que se

agrupan de forma

una tarea
automaticamente.

conjunta como un mismo
comando para completar

™

\
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INTRODUCCION A LAS

MACROS AUTOMATICAS

Para ahorrar
tiempo en las
tareas que
realice a
menudo,
agrego los
pasos en

Q& una macro.

/ Puesto que, no\

requieren de un
conjunto de
pulsaciones de
teclado o una
secuencia de
movimientos
rutinarios del

% raton %

TIPOS

\\\“\\\\\\\\\\\\

Macro de
aplicacion.

Macros en
programacion




Los meta comandos o teclas de combinacion son
aquellas funciones que facilitan el trabajo, ocupando
solamente el teclado.

PRIMERA FUNCION: LA TECLA WINDOWS. La tecla de Windows funciona pa{a abrir o cerrar el
menu de inicio pero de igual forma da acceso a las aplicaciones de la computadora.

La tecla de Windows se The o . Ctrl + A: Abrir un nuevo
encuentra a la izquierda de Application key (Micros archivo.
la barra espaciadora, junto oft Natural Keyboard). Ctrl + B: Buscar en el
a la tecla Alt. También conqmda como documento.
tecla de mend, yaque Ctrl + C: Copiar.
muestra un menu

contextual especifico de
la aplicacion.

La combinacion de correspondencia \
de Word es una herramienta que les permite

a los usuarios generar una lista de datos de
contacto e insertar la informacién en un
documento con la finalidad de generar una

carta personalizada para cada miembro de la

44 lista.

/




CODIGO ASCII

00000000 0

caracteristicas

4 )

es un codigo de -
t / representacion de\ / \
caracteres : Fue creado en caracteres en El cédigo permite
basado en el 1 1963 por el Comité cualquier dispositivo é definir 32 caracteres
: g Estadounidense electronico, % que no son
alfabeto latino, E de Estandares haciendo referencia 2 imprimibles,
tal como se usa g COmo una a una codificacion 7 seguidos por 95
: ' 7 "y fija que asigna a g caracteres
en mgles 7 relfun.dIICISn Io caracteres 2 imprimibles.
moderno. 7 evo uF;lon € los imprimibles como le
j “conjuntos de tras, nimeros y
K ] codigos utilizados signos de
K g entonces en puntuacion y a
% telegrafia. caracteres de es el acronimo de - merican. - tandard
% / control no ode.for: nfonmation. nierchange)
imprimibles * Es un codigo de 7 bits, loigue permite 128
un cédigo concreto combinacienes diferentes.

* Tliene un bit de paridad adicional como

proteccion.
- EICCITT lc g corle =l AlrlgEie
o ;
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