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CREACION DE
DOCUMENTOS
ROFECIONALES

La combinacion de correspondencia le
permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.
Por ejemplo, una carta puede
personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. Los origenes
de datos, como las listas, hojas de
cdlculo o bases de datos, estdn
asociados al documento.

Se frata de una plantilla o documento
Word que puede sobrescribirse con los
datos que nosofros queramos, como por
ejemplo, cambiar los datos de la carta y
poner el desfinatario, el remitente

Relacion de complementacion,
concordancia, equivalencia o simetria
que existe o se establece entre dos o
MAs COosas.

"estar en correspondencia de
significado dos palabras"
Comunicacion entre personas mediante
el intercambio de cartas.

"voto por correspondencia”

Ordenar los datos es una parte esencial del
andlisis de datos. ... Los filtros Excel facilitan
la busqueda de un subconjunto

de datos dentro de un rango para poder
trabajar con el mismo. Este subconjunto

de datos o rango filfrado muestra Ias filas
que cumplen el criterio que se especifique

para una columna.

Los temas ofrecen una manera rédpida de
cambiar las fuentes y el color general. Si
desea cambiar el formato del texto
rdpidamente, los estilos de Word son las ...

Explicacién o relacién de un acontecimiento
que se hace de palabra o por escrito.

2.

Nota o palabra en un escrito que remite a
ofra parte del mismo o a otro escrito, donde
el lector puede enconftrarlo que busca.

"en el material seleccionado se pueden
encontrar abundantes referencias histéricas"




Las Normas Apa no requieren
una tabla de contenido (o indice),
pero alguna universidades o
instituciones académicas lo pueden
llegar a solicitar. Una tabla de
contenido puede ser particularmente
Util en casos en los que su frabajo es
demasiado largo, como un trabajo de
tesis o una disertacion. ilustraciones o una tabla de ecuaciones.

Un fitulo es una etigueta numerada, como
“llustracién 1", que puede agregar a una
ilustraciéon, a una tabla, a una ecuacion o a
otro objeto. ... También puede usar esos
titulos para crear una tabla de los elementos
con titulo, por ejemplo, una tabla de

La nota al pie sirve para indicar la
fuente de una cita o la referencia de

\REACION DE vuna obra mencionada en el texto. A

veces, se utiliza para incluir un

)OCUMENT —< comentario breve. La nota al

pie siempre termina con un signo de

ROFEC'O ALES puntuacion (por lo general, un punto),

salvo cuando figura dentro de cuadros
grdficos o de estados financieros

Un indice enumera los términos y los temas que se fratan
en un documento, asi como las pdginas en las que
aparecen. Para crear un indice, se marcan las entradas
de indice especificando el nombre de la entrada
principal y de la referencia cruzada en el documentoy,
a continuacién, se genera el indice.
Una cita es la mencién a un texto, idea o Puede crear una entrada de indice para una palabra,
frase ajena, envia al lector a la fuente de frase o simbolo individual, para un tema que abargue un
donde se sacé la informacién y estd rango de pdginas o que haga referencia a otra entrada,
presente en la referencia bibliogrdfica. como "Transporte. Ver Bicicletas". Al seleccionar texto y
Las referencias a autores en el texto se marcarlo como una entrada de indice, Word agrega un
deberdn hacer de la siguiente forma: XE especial (entrada de indice) campo que incluye la
Nombre del autor, coma, ano de entrada principal marcada y cualquier informacion de
referencia cruzada que elija incluir.

publicacién.




EACION DE
CUMENTOS

Dado que en la actualidad cada vez se
uvtiliza menos el papel, ser capaces de crear
formularios digitales nos llevara a otro nivel.
Con Word, es posible generar impresos que
incluyen controlen el tipo de dato o el
nUmero de caracteres para cada campo. Y
eso es precisamente lo que vamos a
desarrollar en articulo: la creacién de
formularios eficientes.

Las macros de Excel nos permiten automatizar
tareas que realizamos cotidianamente de
manera que podamos ser mads eficientes en
nuestro trabajo. Una macro no es mds que una
serie de comandos o instrucciones que
permanecen alimacenados dentro de Excel y
que podemos ejecutar cuando sea necesario y
cuantas veces lo deseemos.

Aunque las macros son un tema avanzado de
Excel puedes consultar los siguientes articulos
para comenzar a familiarizarte con este tema.

los meta comandos o teclas de combinacién son
aquellas funciones que facilitan el trabajo,
ocupando solamente el teclado. primera funcion:
la tecla Windows. la tecla de Windows funciona
para abrir o cerrar el menu de inicio pero de igual

forma da acceso a las aplicaciones de la
computadora.

ASCII es un acrénimo inglés que significa
“American Standard Code for Informacién
Interchange”, que podria traducirse

como Cédigo Estadndar Estadounidense
para el Infercambio de Informacién. Su
origen se remonta al ano 1963, cuando
fue creado para mejorar
los cédigos utilizados en aquél momento
en telegrafia

ASCIl es un acronimo inglés que significa
“American Standard Code for Informacién
Interchange”, que podria traducirse
como Cddigo Esténdar Estadounidense para
el Intercambio de Informacién. Su origen se
remonta al ano 1963, cuando fue creado
para mejorar los codigos utilizados en aquél
momento en telegrafia




