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COMBINACION DE %Epermite crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario

CORRESPONDENCIA

CARTAS MODEL Una carta modelo es un documento de word que contiene un formato de uso general al que se le
pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el domicilio del destinatario

La combinacién de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una lista de direcciones
CORRESPONDENC . , .
son insertados y colocados en una carta o documento modelo, creando asi unacarta personalizada

FILTROS Y ORDENACION | pyede filtrar la lista de distribucién de correo para ver solo los destinatarios que quiera
DE DATOS

incluir en la combinacion de correspondencia

PLANTILLAS, . o . . .
ESTILOS Y TEMA son archivos que le ayudan a disefiar documentos con un aspecto interesante, atractivo y profesional

editar notas en el nie de nagina. insertar hinervinculos.

permite gestionar diferentes tipos de referencias: afiadir y actualizar una tabla de contenidos, creary
REFERENCIA

Y MODELO APA

TABLAS DE CONTENIDO |se utiliza como referente para redactar las citas y referencias de las fuentes y los documentos escritos,
videos y otros materiales consultados utilizados en la composicién de un trabajo o de un proyecto.

CREACION DE
DOCUMENTOS __ NOTAS AL PIE %rve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el texto

PROFESIONALES Dar crédito a las ideas ajenas que usemos en un trabajo.

CITAS Y BIBLIOGRAFIA Unir, en un sentido mas amplio, un trabajo actual con uno anterior.
Evitar el plagio.
Identificar la publicacién de la que fue tomado el tema o la idea referida en el texto

TiTULOS<Eara crear una tabla de los elementos con titulo, por ejemplo, una tabla de ilustraciones o una tabla de ecuaciones

GENERACION DE iNDICES enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las paginas en
las que aparecen

FORMULARIO CREACION [ se usan cuando se desea hacer referencia e interactuar facilmente con datos de celda sin usar

Y PROTECCION cddigo de VBA y cuando se quieren agregar controles a hojas de grafico

INTRODUCCION A LAS Una macro es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan de forma conjunta como un
MACROS AUTOMATICAS |mismo comando para completar una tarea automaticamente

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

CODIGO ASCII [ El cédigo ASCII (siglas en inglés para American Standard Code for Information Interchange, es decir Cédigo
Americano (estadounidense) Estandar para el intercambio de Informacién)
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