Ejercicio de vista de esquema y tabla de contenidos
-Copiar en una hoja nueva el texto y aplicar jerarquia a los titulos según corresponda, luego insertar al principio del texto una tabla de contenidos

Microsoft Office
Microsoft Word
Procesador de textos con el que se puede escribir, redactar distintos tipos de notas, invitaciones, etc.. Cuenta con plantillas personalizadas para crear diseños propios o personalizados, puede incluir imágenes, graficos. 
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Microsoft Excell
Planilla de calculos cuyo objetivo es trabajar con tablas de datos, funciones de diversos tipos y graficos. Tiene una cinta de opciones como Word, pero esta mas enfocado a la parte numerica, se pueden hacer muchas tipos de calculos. Su hoja esta formada por celdas, cada una de estas celdas es la interseccion de una fila y una columna.
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Microsoft Power Point
Programa orientado a la presentacion de diapositivas audiovisules, en los que se maneja textos, imágenes, graficos, a los que se le pueden aplicar animaciones y transiciones. Puede incluir archivos de audio o video
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Microsoft Outlook
[bookmark: _GoBack]Programa de mensajeria, administra de forma automatica varios tipos de correos electronicos.
