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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES.

ORDENAR UNA TABLA EN WORD

1.Seleccione cualquier lugar de la tabla.
2.Seleccione Disefio de herramientas de tabla >
Ordenar.

3.Elija los criterios de ordenacion:

-Seleccione la columna por la que desea
ordenar. -Para ordenar en una
segunda columna, seleccione Después por y
seleccione otra columna. -
Seleccione Ascendente o Descendente.
-Para mantener la fila de encabezado en la
parte superior de la tabla, seleccione Fila de
encabezado.

4.Seleccione Aceptar.

ORDENAR UNA TABLA EN EXCEL

1.Seleccione una celda de la columna que
quiere ordenar.

2.Seleccione Ordenar & filtro y como le gustaria
ordenarlo: Ordenar de la Aala ZOrdenar Z a
Ao Ordenar personalizado.

Para usar un orden personalizado:

-Elija los criterios Ordenar por, Ordenar pory
Ordenar criterio de ordenaci

-Para establecer filtros adicionales, seleccione
Agregar nivel y elija los criterios de ordenacion.
4.Seleccione Aceptar.

CARTA MODELO

Se trata de una plantilla o
documento Word que
puede sobrescribirse con
los datos que nosotros
gueramos, como por
ejemplo, cambiar los datos
de la carta y poner el
destinatario, el
remitente,etc.

TIPOS

-Carta renuncia.
-Carta presentacion.
-Carta solicitud.
-Carta comercial.

REFERENCIA

Es un conjunto de
datos bibliograficos
que permite identificar
cualquier documento
utilizado en tu trabajo
de manera expresa. Se
sitla como nota a pie
de pagina, al final del
capitulo o al final de
todo el texto en forma
de lista, siendo esto
ultimo a lo que
llamamos bibliografia.

LA
CORRESPONDEN
CIA

Se trata de un
medio de
comunicacién
que establece el
trato reciproco
entre dos o mas
personas.
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Es un software desarrollado por
Microsoft que permite disefar
presentaciones mediante la
combinacién de gréaficos, imagenes,

video, texto y animacién en
diapositivas.

Sirve para hacer presentaciones
multimedia a través de diapositivas
digitales. Es una herramienta util
para quienes buscan exponer o
transmitir cierta informacion de
forma predominantemente visual a
un publico especifico.

VENTAJAS

-Sintetizar y estructurar tu
exposicion.

-Conectar con tu audiencia.
-Adaptar las fuentes al tema
-Elegir el color adecuado segun el
tema.

-Representar datos mediante
graficos.

-Utilizar lineas de tiempo en tu
presentacion.

-Seleccionar imagenes adecuadas
para tu presentacion.

-Animar tu presentacion.
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