
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cr eaci ón de 

tít ul os 

pr of esi onal es  

Co mbi naci ón de 

correspondenci a 

Le per mi t e crear un l ot e de 

document os personali zados par a 

cada desti nari o. 

Cart as 

model os  

Se trat a de una pl antill a o document o Wor d que 

puede suscri bi rse con l os dat os que nosotros 

quer emos como por ej empl o cambi ar l os dat os 

de l a cart a  

correspondenci a 
Co muni caci ón entre personas 

medi ant e el i nt ercambi o de cart as.  

Fi ltros y 

or denaci ón de 

dat os 

Cada encabezado de columna de una t abl a es una part e 

esenci al  del análi si s de dat os l os filtros f acilit an l a 

búsqueda de un subconj unt o de dat os dentro de un rango 

par a poder trabaj ar.  

Pl antill as y 

estil os de 

t emas 

Pl antill a son archi vos que l e ayudan a di señar 

document os con un aspect o i nt eresant e atracti vo y 

pr of esi onal .  

t ema 
Es pr eci so apli car un t ema a un document o si desea 

pr oporci onarl e apari encia de di seño al coor di nar col or es par a 

t ema y f uent es de t ext o. 

Estil o de 

Wor d 
Los t emas ofrecen una maner a rápi da de 

cambi ar l as f uent es y el col or gener al . 

Tabl as de 

cont eni do y 

model o APA 

Una t abl a de cont eni do puede ser útil en caso donde su 

trabaj o es demasi ado l argo como l as nor mas APA no 

requi er en una t abl a de cont eni do.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Not a de pi e 

Si rve par a i ndi car l a f uente de una cit a o l a ref er enci a de una obr a 

menci onada en el t ext o. A veces, se utili za par a incl ui r un 

coment ari o breve. La nota de pi e si empr e t er mi na con un si gno de 

punt uaci ón, sal vo cuando fi gur a dentro de cuadros gr áfi cos o de 

est ados fi nanci er os.   

Ci t as y 

bi bli ogr afí a 

Ref er enci a bi bli ogr áfi ca: descri pci ón nor mali zada compl et a de cada 

uno de l os document os consul t ados en el trabaj o, que quedan 

consi gnados en una bi bliogr afí a fi nal. … ci t a: breve menci ón dentro del  

t ext o del trabaj o, del document o al que se hace ref er enci a en l a 

bi bli ogr afí a. 

Ti t ul o  
Es una especi e de nombre que servi rí a par a i dent ifi car y dif e-renci ar un t ext o 

o una obr a pl ásti ca de l os demás. Así, el tit ul o nos si rve en el moment o de 

pedi r un li bro en una li brerí a o par a ref erirnos a él dur ant e una conversación 

Met a 

comandos 

Los met a comandos o t ecl as de combi naci ón son aquell as f unci ones 

que f acilit an el trabaj o, ocupando sol ament e el t ecl ado.  

ASCII  
ASCII, pronunci ado gener al ment e o (aspi ), es un códi go de car act er es basado en el 

al f abet o l ati no, t al como se usa en i ngl es moder no. Fue cr eado en 1963 por el 

comi t é est adouni dense de est ándar es como una ref undi ci ón o eval uaci ón de l os 

conj unt os de códi gos utili zados ent onces en t el egrafí a. 

For mul ari o 

cr eaci ón y 

pr ot ecci ón 

Abr a el f or mul ari o que qui er a bl oquear o pr ot eger, sel ecci one 

devel oper > restri ngi r edi ci ón, después de sel eccionar 

restri cci ones, sel ecci one si, empezar a apli car prot ecci ón.  
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