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INTRODUCCION

Sobre como crear un documento profesional se
debe tener ciertos pasos la su creaciéon, buena
ortografia, y creatividad al momento de hacer un —_

trabajo profesional. 0 I
Los documentos profesionales nos ayudan a un
mejor elabora miento de un documento con

ciertas ayudas con; procesadores de texto o con

otras formas para la elaboracion de formatos.

Para esto les explicaremos una de ellas para (@ 6
saber su forma de elaboracion y su contenido.
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En la pestafia Referencias, en el
grupo Citas y bibliografia, haga clic
en la flecha situada junto a Estilo y,
después, haga clic en el estilo que
quiera emplear para la citay la
fuente. Por ejemplo, los documentos
sobre ciencias sociales suelen usar
los estilos MLA o APA para las citas y
las fuentes. Haga clic al final de la
frase o el fragmento de texto que
desea citar. 3. En la pestana
Referencias, haga clic en Insertar
cita y luego siga uno de estos
procedimientos:
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4. Para agregar la informacion de la
fuente, haga clic en Agregar nueva
fuente y, después, en el cuadro de

dialogo Crear fuente, haga cli
la flecha situada junto a Tipo de
fuente bibliografica y seleccione el
tipo de fuente que quiere usar (
ejemplo, una seccién de un libro o
un sitio web). 5. Si desea agrega
un marcador de posicion para crear
una cita y completar la informacio
de la fuente mas adelante, haga
clic en Agregar nuevo marcador de
~ posicion. Junto a las fuentes de
marcador de posicion del
Administrador de fuentes aparecera
un signo de interrogacion. 6. Si
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Haga clic en el lugar donde desee
agregar la nota al pie.

2. Haga clic en Referencias > Insertar
nota al pie.

Word inserta una marca de referencia en
el texto y agrega la marca de nota al pie
en la parte inferior de la pagina.

3. Escriba el texto de la nota al pie.
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Puede agregar titulos a las ilustraciones,
ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una
etiqueta numerada, como "llustracion 1", que
puede agregar a una ilustracion, a una tabla, a
una ecuacion o a otro objeto. Esta formado por
texto personalizable ("llustracion”, "Tabla",
"Ecuacion” u otra cosa que escriba) seguido de
un namero o letra en orden (hormalmente "1, 2,
3.."0"a, b, c...") que, opcionalmente, puede ir
seguido de algun texto descriptivo adicional.
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Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion,
desarrollado por la empresa Microsoft, para sistemas

E POwe r PO | nt operativos Windows y Mac OS. Viene integrado en el
paquete ofimatico llamado Microsoft Office como un
elemento mas, que puede aprovechar las ventajas que le

ofrecen los demas componentes del equipo para obtener
un resultado 6ptimo.

POWER POINT )

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con
texto esquematizado, asi como presentaciones en
diapositivas, animaciones de texto e imagenes
predisefiadas o importadas desde imagenes de la
computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de
fuente, plantilla y animacién. Este tipo de presentaciones
suelen ser mas practicas que las de Microsoft Word.




CONCLUSION

Como conclusion de este tema les di a conocer un
poco sobre Word y Power point donde son
herramientas importantes para hacer tareas o
documentos profesionales donde uno pueda tener
mejor presentacion al momento de poder exhibir
nuestra tarea ejecutada.
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