
 
Nombre del Alumno: ZHULMA ALEJANDRA RAMIREZ RODAS  

Nombre del tema: creación de documentos profesionales  

Parcial: 3 unidad  

Nombre de la Materia: computación  

Nombre del profesor: Andrés  

Nombre de la Licenciatura: nutrición  

Cuatrimestre 

 

 

 

 

 

 

 

Ensayo  
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       CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Combinación de Correspondencia 

Permite crear un lote de 

documentos personalizados para 

cada destinatario   

Cartas Modelo 

Tienen como objetivo presentar un 

formato estandarizado para la 

redacción y presentación de 

diferentes tipos de cartas  

Correspondencia 

Comunicación de personas 

mediante cartas  
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Filtros y Ordenación de Datos  

Uno de los elementos más 

importantes en una tabla es 

la ordenación, ya que permite ver, 

de una pasada, los registros de 

manera organizada. Además, el 

filtrado permitirá poner el énfasis en 

aquellos datos sobre los que 

queremos obtener información. 

Plantillas, Estilos y Temas  

Plantillas: Pieza plana que sirve 

de modelo o de guía para dibujar 

o recortar el contorno de un 

objeto o figura cuya forma 

coincide con la del contorno de la 

pieza o está perforada en el 

interior de la misma. 

Estilos: Conjunto de rasgos 

peculiares que caracterizan una 

cosa, una persona, un grupo o un 

modo de actuación. 

Temas: Asunto o materia sobre la 

que se trata en una conversación, 

un discurso, un escrito, una obra 

artística u otra cosa semejante. 
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Referencia  

Llamamos canción o tema de 

referencia a aquellas canciones 

que tengan similitudes (en el 

género, elección 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 producción. 

 

Tabla de Contenido y Modelo APA 

Una tabla de contenido puede 

ser particularmente útil en casos 

en los que su trabajo es 

demasiado largo, como un 

trabajo de tesis o una 

disertación. En el caso que 

quieras usar una tabla de 

contenido, sugerimos mostrar 

en la tabla todos los títulos y 

subtítulos principales dentro del 

cuerpo de su documento 
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Notas de Pie  

La nota al pie sirve para indicar la 

fuente de una cita o la referencia de 

una obra mencionada en el texto. A 

veces, se utiliza para incluir un 

comentario breve. 

Citas y bibliografías  

 

Cita: es una hoja que se le llama 

retórico que consiste en 

reproducir un fragmento de una 

expresión humana respetando su 

formulación original  insertándolo 

en un discurso propio, 

generalmente también acatando 

el tipo de canal en que se 

comunicó originalmente. 

 

 

 

 

Bibliografías: es el estudio, 

descripción y clasificación de 

documentos, con el objetivo de 

producir la compilación de las 

fuentes documentales de un 

trabajo intelectual o un catálogo 

de obras sobre un tema 

específico.  
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Títulos: 

Documento que acredita un 

derecho; en especial un derecho 

de propiedad sobre cierta cosa. 

Generación de índices  

índice enumera los términos y los 

temas que se tratan en un 

documento, así como las páginas 

en las que aparecen. 

Formulario de creación y 

protección 

Abra el formulario que quiera 

bloquear o proteger, Hacer 

clic 

en  Desarrollador >Restringi

r edición. Después de 

seleccionar restricciones, 

seleccione Sí, Empezar a 

aplicar la protección. 

 

 

Introducción a las macros 

automáticas  

Los Macros de Excel son una 

especie de automatismos capaces 

de ejecutar un conjunto 

personalizado de acciones. Así, 

con sólo pulsar el atajo de teclado 

que hayas configurado para 

ejecutar el macro creado, Excel se 

encargará de ir haciendo una por 

una todas las acciones que hayas 

configurado previamente 
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Meta comandos 

 Un meta comando  es 

la combinación de teclas en un 

teclado de 

computadora  para realizar una 

tarea específica, como 

normalmente lo haríamos con 

un mouse, es decir, 

normalmente el uso del meta 

comando lo usan las personas 

que su mouse en ese momento 

no está funcionando -que es lo 

más común- 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 l

o presionas y estarás ahí. 

 

http://www.ayudaprincipiantesinformatica.blogspot.mx/2015/02/ventanas.html
http://www.ayudaprincipiantesinformatica.blogspot.mx/2015/02/ventanas.html
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Código ASCII 

pronunciado generalmente  o 

[ásθi] o [ási], es un código de 

caracteres basado en el alfabeto 

latino, tal como se usa en inglés 

moderno. Fue creado en 1963 por 

el Comité Estadounidense de 

Estándares como una evolución 

de los conjuntos de códigos 

utilizados entonces en telegrafía 


