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PROFESIONALES

CREACION DE
DOCUMENTOS

CARTAS

Es un modelo

de documento

CORRESPONDENCIA
de word que
contiene un Es un proceso a
formato de uso traves del cual los
general. datos de una lista

de direcciones son
insertados en una
carta creando asi
una carta
personalizada

CITAS BIBLIOGRAFICAS

da origenes de citas
bibliografias

=
w

+r
Marcas
entrada

GENERADOR DE INDICES

ayuda a encontrar temas
y subtemas de un

[ Insertar indice

indice

documento facilmente.

FILTROY
ORDENACION DE
DATOS

Filtra la lista de
distribucion de
correo para ver los
destinatarios que
quiera incluir.

NOTAS AL PIE

Word inserta una marca
de referencia en el texto

Diseio Formate CECIINGH Comespondencia Re

A8 Squertznotaalpie » T_P
-
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Mestrar ot Tnsertar
nota al final dita

INSERTAR UN CONTROL DE IMAGEN
se usan a menudo para las plantillas
INSERTA UN CONTROL DE BLOQUEO DE CREACION

Use los controles de bloque de creacidn cuando quiera que los usuarios

Inserta un cuadro combinado o una lista desplegable En un cuadro

puedan elegir un bloque de texto concreto .

combinado, los usuarios pueden elegir entre una lista de opciones que
les proporcione o pueden introducir la informacién que quieran.

inserta un selector de fechas

inserta una casilla

REFERENCIAS

Agrega citas y fuentes
de informacion a un
documento

PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS

son archivos que ayudan a crear
documentos con un aspecto

interesante, atractivo y
profesional.
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TABLAS DE CONTENIDO

Contiene titulos y
subtemas que forman
un documento

TITULOS

Puede agregar
titulos a las
ilustraciones,
ecuaciones o a
otros objetos. Un
titulo es una
etiqueta
numerada.

E]

Tabls de
centenida

Integraso
Tabla swtomic 1




INTRODUCCION A LAS
MACROS AUTOMATICAS

Una macro es bdsicamente una serie de comandos e instrucciones
gue son agrupan de forma conjunta en un mismo comando para
completar una tarea de forma automatica.

CODIGO ASClI
Fue creado en 1963 por el o y .
CrriA s s e e A Este codigo nacio a partir de Enun primer momento solo
Estandares o "ASA" reordenar y expandir el inclufa letras maydsculas

conjunto de simbolos y
caracteres va utilizados nor

Adema incorporaron 12 r r En 1981, la empresa IBM
emas, se CIO Eola 0 B a;te es q ! ’ P 4 En 1967 se agregaron letras
nuev i afi esarrollé una extensidn o
. os, Icon sllm o} (I)s, signos, graficos sarollouna < e mindsculas y algunos
adici i i its del cadigo ASCII
icionales y. etras latinas, necesarias (g g cil, caracteres de control
para la escritura de textos en otros llamada "pagina de cédigo

idiomas, como por ejemplo el espafiol. 437"



