EUDS

Mi Universidad

NOMBRE DEL ALUMNO: Diliany Yamileth Perez Castro
TEMA: Creacion de documentos profesionales

PARCIAL: I”

MATERIA: Computacion |

NOMBRE DEL PROFESOR: Maria Isabel Roblero Ordoiiez
LICENCIATURA: Contaduria Publica y Finanzas

CUATRIMESTRE: I”



B o
.

By

. Al  Noobiss [y [ g [

DESCARGA

~GRATIS

Modelos »Curriciutum ‘

“_— Es una lista de datos insertados
Correspondencia y colocaos e una carta y un
documento, se crea una carta
personalizada para cada

miembro
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/La lista de distribucion de\

corro es para los destinarios

Filtros y ordenacion
de datos

que quiera incluir en la : : “ff :‘éénaryfiltrardatos

——— en Excel

correspondencia y se puede

filtrar para mostrar registros
de contactos de una ciudad

kespecifica ' /

Plantillas son archivos que

. . ayudan a disefiar
Plantillas, estilos y
documentos con un S
y temas ' r »
aspecto, interesante,

atractivo y profesional
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Estilos

Nos ofrecen una manera

rapida de cambiar las
fuentes y color y también si .
deseamos cambiar el o™
formato del texto de una

manera mas rapida.

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC:
stilo aula... T Normal 7 Sin espa... Titulo 1
laBbCc. AaBbCcD« AaBbCcD¢ AaBbCcD¢
Subtitulo  Enfasis sutil Enfasis Enfasis int...
\ABBCCDEL  AABBCCDL AaBbCcDc
Referenci... Titulo del... T Parrafo ...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
Borrar formato %
Aplicar estilos...
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Como todo documento lleva un

tema proporcionarle,

podemos

disefio, colores y fuentes de tema.

También podemos compartir

aplicaciones de office para Mac.
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Nos sirve para agregar una
nueva cita o una fuente d
informacion a un documento

Tabl d
contenido

Achivo  Inoo  Isefar  Diseio  Presentacion  [SEGEIES

QT! Administar fuentes
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Esto nos sirve para realizar
cambios en el documento por
si afecta en la taba de

contenido

Tabla de Contenido Normas APA
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cQue sonlas notascde
piede pagina?

Las notas de pie se utilizan para
complementar una informacion que (
busques justificar o citar, por eso es

que pueden acompanarse

perfectamente. Sin embargo,

recuerda que no son lo mismo. Una

nota de pie de pagina siempre contara

~con informacion adicional o fuentes

que no pertenecen directamente al ]
argumento que buscas justificar o

~ senalaste, pero que también son -4

importante conocerlos.
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/ ’ . \ Documentol - Word
Son origenes de citas en el ; Tee,

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR

. 7S H 7y Insertar nota al fin ) inistrar fues nsertar Tabla
CltaS documento y estara ||St0 para B1 !ﬁ?}lr.\s rl r not: NI(—__EI/ I=—:Adm istrar fuentes . %I sertar Tabla de
L, "8Siguientenctaalpie - " E8 Estilo: | apA ey Ll Actualzar tabla
bibliografias crear una bibliografia al pie. | Mostrar notas cita~ £ Bibliografia~ titulo [ Referencia cruza
Notas al pie A Citas y bibliografia Titulos

Colocamos en el cursor donde !

deseamos las bibliografias y
vamos a referencias, bibliografias

Q elijamos un formato /

Un titulo es wuna etiqueta > m&
Titulos enumerada y las podemos agregar ‘l’/l @ﬂf {' ':'f':‘:::::
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Generacion de indice autom Xico

Marcamos las entradas y o. ”

estard listo para insertar en
indice en un documento

Generacion de
indices

Formulario-
creacién Es para mostrarnos la

proteccion pestafia del desarrollador
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fo v Beffonorfs to w0 pe o

Insertar un
control de
imagen

Esos se usan a menudo de las
: DB (B F B MO B
platillas y se pueden agregar un Compieere Carplenrs Copemes o Moo o

1 Stqw-dbdamxlm

control de imagen a un q 3 :

formulario T L :
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Imagen (control ActiveX)




/Cuando gueramos que Ios\

usuarios puedan elegir un bloque
de texto usamos los bloques de
creacion T a

Los bloques de texto no son utiles f

Insertar

control
bloque de
creacion

Informe ae excursion

Bon Voyage Excursione:

TSTE T -

para configurar una platilla de i

Q)ntrato / : - ST 7 I

I Ahl’ podemos elegir entre una |iSta I i Desarrolladaor Q ;Qué desea hacer?
nsertar un . . ) — Propiedades
de opciones que nos proporciona o =0 e ii=E[
CuadrO 1 . . . ., . i Insertar B " 2 e e Origen 4
podemos introducir la informaciéon s o = Jecutar cuadre de didlogo
b. d r—— / . Controles de formulario s
\ combinado (0} ya
\ . , . gue queramos HEFEE e
\ una lista ‘ A 2 [
/4 / Controles ActiveX J
N . =

He alza Sl
<
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acemos clic en insertar contro

\ Origen de datos v X

e de sector de fecha y la pestafia Fecha de salida: I Tareas de disefia

. i de datos:
desarrollador hacemos clic en ’ 04/08/2007 TR

de fecha

control de contenido del sector
de fecha

fechaDeSalida

k J/ =] horaDesalida
=] deldaytuelta

=] fechaDeRegreso

' Tha ¥

4 ™\ DATOS  REVISAR  VISTA  DESARROLLADOR
Podemos establecer o cambiar por - l‘/‘ (=] Propiedades E
ejemplo, sector de fecha nos ] "* .  ,

. . 2 - Q] Ver codigo . 4
proporciona opciones para el | Insertar Mode Origen

v Disefig (2] Ejecutar cuadro de dilogo

Insertar una
casilla

formato que queramos usar en la
Controles de formulario 5

fech i
N v R E e

[™] Aa & G

1amacro
Probamos

Recuento: 3
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Codigo ASCII

4 )

Es cdédigo americano para el

intercambio de informacion y #

se pronuncia como Aski
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TABLA DE CARACTERES DEL CODIGO AScl
10254491731 97a] 121 y[ 245 2| 269 ~ | 293 £ |227 4
2e|26 |s502(74 7| 98 b| 1222 146 2| 170 ~ | 194 - | 218
3w|27 [s13[75k| 99c|123 (| 1478|170y [295] (210§
4o 28 |524[76L|200a| 124 |[2486(1724 |1296 - |220
5a[29«|535[77m[ 1010|125 )[24956(173 1 |297 4 |222
6o |304|5 6|78 n|102¢|126-]|1500|174 « 198  [222
7 31 v [557 (790|203 g| 227 w| 151 0175 » [ 299 § [223
8 32 |568|80p|104n|128¢| 1529|176 |[200 L [224
9 |33 1|5709[810| 1051 |129G| 1538|177 2 [201 ¢ |3225 &
10 (34«58 :[828r( 1063 e| 1540|178 8 |202 L [226 ¢
1 35 4|59 ; [ 835|107 k al155¢c|179 | [203 ¢ 227
12 36 |60 < | 847|108 1 |1s6 180|200 | |228 &
13 37t |61 =85y 109, a|157 v [ 182 205 = (229 o
14 384|625 |86v|110n 4158 ¢ (182 § ;206 4 |230 4
15 |39+ |63z |e7w|1110 ¢|159 5| 183 ;Y207 & [231 7
16+ |40 ( |64 g |88 x| 112 p €| 160 4 | 184 5 §208 & (232 ¢
17 |41 ) |65a|89y|113 g @161  |1854 2209 ¢+ (233 @
18 ¢ |42+ |668 902|114 r e|1626 186 | 8210 ; 234 0
+ c [ s 1163 u|187 3 §211 T 235 s
2 D \ t i|164n 188 ] 212 & [236 =
E 1 u 1| 165 R | 189 # izn Fl237 ¢
¥ A v A|166 + [190 4 $214 . 238 ¢
G M x|167 « [191 ] |215 i n
H * 168 2 |192 1 |21 -










