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CREACION DE
DOCUMENTO
PROFESIONALES

CONBINACION DE
CORRESPONDENCIA

.

CARTAS MODELOS

CORRESPONDENCIA

TABLAS DE CONTENIDO
Y MODELO APA

NOTAS AL PIE

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS -<

TITULOS

GENERACION DE
INDICES

\

le permite crear un lote de
documentos personalizados para cada
destinatario.

>

Todo documento emitido por una persona o
entidad es una representacidn de quien la
escriba y el éxito de su misian dependerén
tanto de su apariencia como de su contenida.
>
»
Crear un conjunto de documentos que
sean practicamente iguales pero
contengan elementos exclusivos.

h

Puede ser particularmente util en casos
en los que su trabajo es demasiado largo,
como un trabajp de tesis o una
disertacidn.

Son aquellas que ofrecen informacidn
adicional que resulta de interés para el
lector, pero que no pueden incluirse
dentro del texto corriente de manera

fluida.

Breve mencidn, dentro del texto del
trabajo. del documento al que se hace
referencia en |a bibliografia.

Algo en concreto con el fin de
identificar la informacion a la que
hace referencia.

Contienen el texto de la entrada de
indice y un localizador o una
referencia

FILTROS Y ORDENACION
DE DATOS

PLANTILLAS,
ESTILOS Y TEMAS

REFERENCIA

FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION

INTRODUCCION A LAS

MACROS AUTOMATICAS

METACOMANDOS

CODIGO ASCII

Z

Ordenar los datos es una parte esencial del
andlisis de datos. Los filtros facilitan la
bisqueda de un subconjunto de datos dentro
de un rango para poder trabajar con el
mismo.

s un indicativo hacia un objeto

/;[
Sefiale los temas para ver su efecto en el
documento. Aplica el tema asociado a la plantilla
< en que se basa el documento.
{E
>

Ubicar el cursor donde se desea
insertar el campo de formulario.

e Hacer clic en la pestafia Programadar
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botdn Modo Disefio en
el grupo Controles.

Una macro nos ayuda a automatizar aquellas
tareas que hacemos repetidamente.

Es la combinacion de teclas para
realizar una tarea especifica.

Es un cadigo de caracteres basado en
el alfabeto latino, tal como se usa en inglés
moderna.

>



