
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del Alumno: Yessica Díaz Trejo 

Nombre del tema: Creación de documentos personales  

Parcial: 1er 

Nombre de la Materia: Computación  

Nombre del profesor: Evelio Calles Pérez  

Nombre de la Licenciatura: Enfermería  

Cuatrimestre 1 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PERSONALES  

Combinación de 

correspondencia Carta modelo  
Filtros y ordenación 

de datos 

Plantillas, estilos 

y temas 

Genera una lista 

de datos de 

contacto e inserta 

la información de 

un documento  

Pude sobre 

escribirse con los 

datos que nosotros 

queramos  

Permite poner 

énfasis sobre los 

datos que queremos 

información  

Permite ver de una 

pasada, los 

registros de una 

manera organizada  

Ayuda a diseñar 

documentos 

atractivos, 

interesantes y 

profesionales  

Ofrece una 

manera rápida 

de cambiar la 

fuente y el 

color general  

Proporciona una 

apariencia de 

diseño al coordinar 

colores y diseños  

permite Tema  Estilo  plantilla   Ordenación  Filtro  
Que es  



 
CREACIÓN DE DOCUMENTOS PERSONALES  

Que es  

Cita  

Que es  Sirve para  

Bibliografía  

Referencia  

Conjunto de datos 

bibliográficos que 

permite la identificación 

de un documento  

Indicar la fuente de una 

cita o referencia de una 

obra mencionada en el 

texto  Marca o etiqueta en el 

documento que hace 

referencia a una fuente 

de información citada 

en la bibliografía  

Se suele poner en un 

apartado especifico al 

final del documento  

Parte de una ventada 

abierta que muestra 

la información de 

aquello para lo que la 

ventada esta siendo 

utilizada  

Títulos  
Citas y 

bibliografías Nota al pie  


