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CREACION DE 

DOCUMENTOS 

PROFESIONALES 

COMBINACIONES 

DE 

CORRESPONDENCIA 

Permite crear un 

lote de documentos 

personalizados para 

el destinatario. 

CARTAS 

MODELO 

Se usa como 

carta y que es 

totalmente 

configurable 

por el usuario. 

CORRESPONDENCIA 

Permite crear un 

lote de documentos 

personalizados para 

cada destinatario. 

ORDENACION 

DE DATOS 

Puede reorganizar 

los datos a un 

rango de una 

tabla en una o 

más columnas. 

PLANTILLAS, 

ESTILOS Y 

TEMAS 
Contienen contenido y 

elementos de diseño que 

puede usarse como punto 

de partida al crear un 

documento. 

REFERENCIA 

Permite gestionar diferentes tipos 

de referencias: añadir y actualizar 

una tabla de contenidos, crear y 

editar notas en el pie de página, 

insertar hipervínculos. 

TABLA DE 

CONTENIDO 

Es una lista de los 

elementos que 

forman un documento 

que se realiza una vez 

se finaliza el trabajo. 

MODELO 

APA 

Establece que las 

fuentes utilizadas 

para la elaboración 

del trabajo sean 

citadas en el texto. 

NOTAS 

DE PIE 

Sirve para explicar 

o comentar el texto 

de un documento o 

aportarle 

referencias al texto. 

CITAS Y 

BIBLIOGRAFIA 

Es el conjunto de datos 

que identifican el origen 

del texto o texto que 

estás presentado como 

apoyo al documento. TITULOS 

Es una etiqueta numerada como 

¨Ilustración 1¨, que puede 

agregar a una ilustración, a una 

tabla, a una ecuación o a otro 

trabajo. 

GENERACION 

DE INDICES 

Enumera los términos y los 

temas que se tratan en un 

documento, así como las 

páginas en las que aparecen 

en cada una de ellas. 

FORMULARIO 

Y PROTECCION Almacena y 

guarda los datos 

para que queden 

registrados 

fácilmente. 

MACROS 

AUTOMATICAS 

Puede automatizar 

las tareas más 

usadas si crea y 

ejecuta macros. 

METACOMANDOS 

ASCII 
Es un estándar para la 

representación de los 

caracteres en cualquier 

dispositivo electrónico, 

haciendo a una codificación fija. 

Comúnmente son 

llamados atajos del teclado 

y mediante los cuales 

podemos desarrollar 

diversas acciones. 


