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Ensayo

Nombre del Alumno: ZHULMA ALEJANDRA RAMIREZ RODAS
Nombre del tema: creacion de documentos profesionales
Parcial: 3 unidad

Nombre de la Materia: computacion

Nombre del profesor: Andrés

Nombre de la Licenciatura: nutricion

Cuatrimestre



CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

A B C
1||Nombre ||Ape|lido | |Direccic’:n |
2 |Matalia Ferrlandez al 1232
3 |Pedro Arrrijo Mayor 765
4
5
6
- Natalia Fernandez
g Calle Real 1232
9
10

Querida Natalia:

Cartas Modelo

Tienen como objetivo presentar un
formato estandarizado para la
redaccién y presentaciéon de
diferentes tipos de cartas
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Combinacién de Correspondencia

Permite crear un lote de
documentos personalizados para
cada destinatario

Carta simple de comunicado
Empresa XX.

C/ perdedores, 12, 4°
28080 Madrid

Manuela Lépez Arenas

Madrid, 12 de julio de 2012

Estimada sefiora Manuela:

Le hacemos llegar a través de esta carta nuestra més sincera felicitacion por su
reciente premio en el certamen de literatura. Nos alegra tenerla en nuestro
equipo de trabajo y es un honor para nosotros trabajar con usted.

Aprovecho la carta para comunicarle también que el préximo dia 12 de agosto
celebraremos la fiesta anual y por supuesto usted esta invitada.

Un saludo afectuoso
Don Alfonso Garcia
Director comercial de XX

Firma

Correspondencia

Comunicacion de personas
mediante cartas
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Ordenar por color

Filtros de texto

te

MUANUK Corporacidn

te

ANATUK Corporacion

BUALLC Corporacidn

THUMOS Corporacidn

WOSTEM Corporacidr

WOSTEM Corporacidr

PAQEFL Corporacion

WANHUA Corporacidn

CUNTRE Corporacidn

|Euscar

/¥ [Seleccionar todo)

Colombia
Costa Rica
Ecuador

Estados Unidos

v

£IIUAIEU 12 ATgENIUNE

aur

CUNTRE Corporacion

SCHMEC Corpaoracidn

SCHMEC Corporacidn

TPECAD Corporacion

HWJUC Corporacidn

RUYALS Corporacidn

KVALAN Corporacion

FALCUN Corporacidn

FALCUN Corporacidn

MLVAL Corporacidn

TALLCA Corporacidn

UNGANE Corporacidn

MLVAL Corporacidn

UNGANE Corporacidn

BALLWA Corporacidn

Plantillas, Estilos y Temas

Plantillas: Pieza plana que sirve
de modelo o de guia para dibujar
0 recortar el contorno de un
objeto o figura cuya forma
coincide con la del contorno de la
pieza o esta perforada en el
interior de la misma.

Estilos: Conjunto de rasgos
peculiares que caracterizan una
€0Ssa, una persona, un grupo o un
modo de actuacion.

Temas: Asunto o materia sobre la
gue se trata en una conversacion,
un discurso, un escrito, una obra
artistica u otra cosa semejante.
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Filtros y Ordenacion de Datos

Uno de los elementos mas
importantes en una tabla es

la ordenacién, ya que permite ver,
de una pasada, los registros de
manera organizada. Ademas, el
filtrado permitira poner el énfasis en
aquellos datos sobre los que
gueremos obtener informacion.




Referencia

Llamamos cancion o tema de
referencia a aquellas canciones
gue tengan similitudes (en el
género, eleccion de instrumentos,
bpms, ritmo...) con el tema que
estemos produciendo y que — por
tanto — nos pueda servir como
referencia para hacer los ajustes
precisos en nuestra produccién.

Tabla de Contenido

Resumen

El Mercado Financiero

Método.

Tipos de Mercados Fi

Por los Activoz Tt

Mercado Monstario

Mercado de Capitales

Por los Activos Heredades

Mercado Bursatil

En Funcisn de u Estructura

En Funcion de 50 Tamafio ... s s

Mercado Estitico

Apéndice & Lista de

Apéndice B. Lista da Entravis

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Colombia: Banco de la Repiblica

Referencias

Guzman Ramirez, A, Orgulloso Martinez, A, Nieto, A, Vera, A, Sojo, A, Uthoff. A, Rios. A,
Iglesias, A, Lopez Montafio, C., Forero Torres, D., Cuellar, E., Vasquez, H., Ocampo, .,
Echavarria Soto, J., Villar, L., Vera, N, Cazali, P, Montenegro, 8., Clavijo Vergara, @

Fameé, 8. (2019). Reforma Pensional en Colombia. Bl debate liente. Bogotd,

Tabla de Contenido y Modelo APA

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
disertacién. En el caso que
quieras usar una tabla de
contenido, sugerimos mostrar
en la tabla todos los titulos y
subtitulos principales dentro del
cuerpo de su documento




Notas de Pie

veces, se utiliza para incluir un
comentario breve.

La nota al pie sirve para indicar la
fuente de una cita o la referencia de
una obra mencionada en el texto. A

Citas y bibliografias

Cita: es una hoja que se le llama
retérico que consiste en
reproducir un fragmento de una
expresion humana respetando su
formulacion original insertandolo
en un discurso propio,
generalmente también acatando
el tipo de canal en que se
comunico originalmente.

Bibliografias: es el estudio,
descripcion y clasificacion de
documentos, con el objetivo de
producir la compilacion de las
fuentes documentales de un
trabajo intelectual o un catalogo
de obras sobre un tema
especifico.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Archivo

E
Tabla de
contenido ~

H -0 =

Tabla de contenido Notas al pie 1)

“#) Agregar texto - AR Iy Insertar nota al final B’ IS}, Administrar fuentes B
[ Actuali AE, Siguiente nota al pie ~ ER, Estilo: [APA -
Insertar Insertar _, Insertar
nota al pie] = Mostrar notas cita- &M Bibliografia = thulo [

Citas y bibliografia Titulos

Resumen Ejecutivo

Excursiones Ban Voyage quiere aplicar Ia tecnologia informatica actual. El equipo de computo actual de
Excursiones Bon Voyage se estd haciendo répidamente obsoleto e inadecuado para las necesidades
actuales. Sobre la base de una evaluacion de sus necesidades, Bon Voyage Excursiones desea instalar
nueve hardware, software, y una Intranet local. Los beneficios esperados incluyen la automatizacién de
algunas operaciones manuales, impertantes mejoras en la productividad y calidad a través de procesos
mds rapidos y software intagradcl‘ Estos beneficios tienen un impacto positivo en la capacidad de

Excursiones Bon Voyage para \ﬁj objetivo de ofrecer el mejor servicio de viaje posible.

Excursicnes Ban Voyage ha dec dquirir diez estaciones de trabajo y un servidor dedicado.

o * Los beneficios son una estimacién basada en la solucién de software y hardware propuesta.
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Marcar

entrada
(ndice

09-notas-al-pie-y-notas-al-final - Word m - 0O
Inicio  Insertar  Disefic  Formato D Jondencia  Revisar  Vista @ Indicar... Kayl.. £ Compartir

90 %

Elabora ClTATEXTUAL CORTA I%cilmente‘

“En la historia reciente de las reformas curriculares en México destaca la que empezd en los
alos noventa, pues constifuye una experiencia inédita en la historia de las reformas
educativas en México™ (Hemindez. 2016, p. 45). En primer lugar, porque el contexto en el

que se desarrolla nu es ¢l mismo de épocas anteriores lanto por lo que se refiere al escenario

intemacional como al nacional, lo que plantearia en alta medida los marcadores principales

de la accion del Estado en materia de politica educativa.

Hemindez (2016) sefala que “en la historia reciente de las reformas curricularcs en México

BIBLIOGRAFIA




Introduccion a las macros
automaticas

Los Macros de Excel son una
especie de automatismos capaces
de ejecutar un conjunto
personalizado de acciones. Asi,
con sélo pulsar el atajo de teclado
que hayas configurado para

s| ejecutar el macro creado, Excel se
encargara de ir haciendo una por
una todas las acciones que hayas
configurado previamente

Tii
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i) PERSVASIVO

® TnForMATIVO

@ CREATIVO

sar

1. Prerequisito:
a) Tener definido los titulos y subtitulos en el documento.
Para ello seleccionas el titulo / subtitulo de tu documento y
presionas la categoria que requieras en los Estilos (Por
ejemplo: Titulol, Titulo2, Titulo3). El grupo de "Estilos”
estd ubicado en la pestafia "Inicio".

Generacion de indices

indice enumera los términos y los
temas que se tratan en un
documento, asi como las paginas
en las que aparecen.

. Generacién Automatica
a) Pulsar Tabla de Contenido en la pestafia "Referencias”.
b) Seleccionar la tabla automatica que se muestra.

[N}

o - Word

Archivo  Inicio | Insertar

j Dr =] &} ’_—‘V% Aa fa [T EE £ Modo Disefio @ @
- ER & Propiedades
Visual Macros Complementos Complementos ~ X Panel de Bloquear Restringir| | Plantillas
Basic ! com E&- Agrupar asignacion XML | autores - | edicion! o
Codigo Complementos Controles ~

Bon Voyage Excursions

Cuestionario De Satisfaccion Del Viaje

Nombre del Cliente: Escribir nombre

Fecha: Seleccionar una fecha.

Motivo del Viaje: Seleccionar el motivo del vigje.

Primera Clase:

1
204 palabras

Pigina 1de 1 [& Espafiol [América latina)

Disefio | Formato | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista |[JIeClaiEt s

B

Q Indicar... Kayl.. . Compartir

Asignacion Proteger,
Restringiﬂcién 3

1. Restricciones de formato
Limitar el formato a una
seleccién de estilos

Configuracion...

2. Restricciones de ediciés
/| Permitir solo este tipo
edicién en el documento?
Sin cambios (solo lectura) |

Marcas de revisién
Comentarios

Rellenando formularios
Sin cambios [solo lectura) g

y elija los usuarios que pueden
madificarlas libremente.
Grupos:

B C—

&% Mas usuarios..,

3. Comenzar a aplicar
hd ;Desea aplicar esta configuracién?
s -~

B -—b——+ %%

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Formulario de creacion y
proteccion

Abra el formulario que quiera
bloquear o proteger, Hacer
clic

en Desarrollador >Restringi
r edicion. Después de
seleccionar restricciones,
seleccione Si, Empezar a
aplicar la proteccion.




Meta comandos

Un meta comando es

la combinacion de teclas en un
teclado de

computadora para realizar una
tarea especifica, como
normalmente lo hariamos con
un mouse, es decir,
normalmente el uso del meta
comando lo usan las personas
que su mouse en ese momento
no estd funcionando -que es lo
mas comun- o cuando
realmente desean aprender a
utilizar el teclado y no ser
dependiente del Mouse

Ejemplo: El meta comando
(Windows + D) muestra el
escritorio, esto sirve cuando
tienes varias aplicaciones
(programas) en tu pantalla y se
te ocurre ir a tu escritorio en
vez de

minimizar_ventana por ventana |
o presionas y estaras ahi.
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http://www.ayudaprincipiantesinformatica.blogspot.mx/2015/02/ventanas.html
http://www.ayudaprincipiantesinformatica.blogspot.mx/2015/02/ventanas.html
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T El cédigo ASCII
Codigo ASCII A e o S K ot o e
[as8i] o [asi], es un codigo de 00 Gin WAL (adckrwey | |32 20 eopacho] 84 @ | o I e c |0 a | P o
o 0 oaw i | = Ml A s | (= ¢ e Ll sl [ 3
caracteres basado en el alfabeto © on BX (e 3 v o c s . 121 H o | T |&= o
. . , 04 EoT (4 transesion) 36 s 68 D 100 d 132 ! 164 Q 196 - 228 o
latino, tal como se usa en inglés B 0 AR gamveagen| | 0 & [T e F o |Mom | [Beis & [wem v W §[ma
o7 BEL (timbre) 38 ! i4l G 103 g 135 [ 167 . 199 § pEi] P
08 BS refrocesc) 40 n 104 136 168 200 32
mOdernO' Fue Creado en 1963 por 08 HT (n‘uhnn:onl)..n 4 ; sl 'I‘ 105 ? 1737 : 169 é 201 x 233 3
| Comité Estadounidense de W v e | |8 . | kofwe & | |ma bW a |m 2o 0
e 12 F {form feed) 44 M 7% L 108 1 140 : 172 Ye 204 ! 236 y
74 HE4 13 CR (retores de 45 . 7 " 109 141 i 3 i 205 - 37 Y
Estandares como una evoluciéon 1 0 omon | |4 . N . 12 A |im ol | 3 | !
15 Si (shektin) a7 ! 7 [+] "1 o 143 A 175 » 207 a 239 7
1 A 1 16 DLE ‘escape) 48 80 112 144 176 z 208 240
de los conjuntos de codigos A7 10 DOV emcsmmy | | 4 T | o | 8| | » | Ak o | >
. L, 13 DC2  (device cantrol2) 50 2 82 R 14 r 146 3 178 210 E 242 2
utilizados entonces en telegrafia > A e B : = e | Ea e T ma ElEmS
21 MNAK  (negative acknowle ). 53 5 85 u "r u 149 L3 1. A 213 1 245 §
22 SYN  (synchroncus die} 54 6 8 v 18 v 150 i 182 A 214 i 246 +
23 ETB  (end of trams. block) 55 f § 87 w 18 w 151 a 183 A 215 i 247 S
24 CAN It 56 8 88 X 120 x 152 ¥y 184 L] 216 1 248
25 Em (end of medium) 57 9 89 Y pril y 153 [} 185 ' Fals 4 249
26 sus (substtute) 58 H 80 I 4 122 z 154 u 186 218 250
¥4 ESC (escape) 58 § o1 [ 123 { 155 o 187 I 219 i 251
2 121 (#e separator) 60 < 92 \ 124 1 156 £ 188 220 - 252
29 GS  (group separator) 61 - 3 ] 125 1 157 2 189 [3 o ] 253 it
30 RS (record separator) 62 > a4 A 126 ~ 158 x 190 ¥ 22 I 254 -
n US  (unt separator) 63 ? o5 & 159 f 191 . 23 = 255
27 DEL (delete)
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