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San José de Cucuta, septiembre 16 de 2013

Cordial saludo

Los estudiantes del grado decimo de la institucién Nuestra Sefiora de CARTAS MO D E L OS

Belén de la especialidad técnico en sistemas articulado con el SENA
estamos interesados en realizar nuestra practica en tan prestigiosa
reconocida empresa, es para nosotros de gran importancia el desarrollo

de esta practica pues contribuye con nuestra formacién integral ES un dOCumentoanue Contine un formato de USO

Podemos desempefiarnos en las dreas de:

general, es util cuando se requiere enviar un mismo

i i s O documento a un grupo extenso de personas.

Me suscribo respetuosamente de usted y confiando en su gran sentido

de colaboracién que siempre o ha caracterizado. Aplicacién Combinal‘ CorrespondenCia >

Atentamente,

herramientas > cartas y correspndencia > combinar

Caa\osLuisVi!lam\zarRarmrezrecl:I‘ss:e::’::‘:::;:‘:::ai:’:ceme COFFeSpODdenCia > SeleCCiOHaF tipo de dOCumentO>

cartas > siguiente documento

. CORRESPONDENCIA
Es un proceso a traves-del cual- los
datos de una-lista de direcciones-son

insertados y -colocados en una carta

modelo: - -creandor -una - carta
personalizada.

FILTROS Y ORDENACION DE
DATOS

Restringir lista de destintarios> filtrar y
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Plantillas, estilos v temas

Las plantillas son archivos que ayvudan a
disenar documentos. Tema: proporciona
apariencia de diseno. Estilos de word:
(cambia fuentes y color en general)
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Autor Afo Titulo
Villaoslada Carmona, A. (Z2010). Sobre la viabilidad
de [a ampliacion del tren de alta velocidad de Coardoba
a La Carluja.
lifeder, Lugar Editor

CONTENIDO Y
MODELO APA

REFERENCIA

Como citar:
1. Referencias > citas y bibliografia.
2. Seleccionar frase o fragmento a
citar > referencia > insertar cita >
agregar nueva > crear fuente > tipo
de fuente bibliografica > llenar
datos > aceptar.

> titulo 1 > actaliza tabla de
contenido
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FORMULARIO
CREACION Y
PROTECCION

Muestre la pestana desarrollador >
opciones > personaliza la cinta de
opciones > desarrollador > aceptar.
Empiece con una plantilla de
formulario o en blanco para esto
vaya a archivo > nuevo > seleccione
plantilla de preferencia.

En desarrollador puede insertar un
control de bloque de creacién,
cuadro combinado o una lista

desplegable, selector de fechay
casilla.

Para agregar proteccion abra
formulario a bloquear o proteger >
inicio > seleccionar ctrl + A >
desarrollador > restringir edicién >
aplicar restricién.
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Direccion

DATOS DE LA RESERVA || “

Fecha reserva
Fecha de

Tipo de habitacion | Doble

NOTAS AL PIE

Palabras vlave:
Referencias > insertar
nota al pie > escriba
el texto de la nota al

pie
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INTRODUCCION A LAS
MACROS AUTOMATICAS

Es una serie de comandos e

instrucciones que agrupan de .
forma conjunta un mismo - n
comando. La mejor forma de T s E_
crearla es permitiendo que word W ‘

registre cada accion que hacemos.

CODIGO ASCII

Es un c6digo de caracteres basado en el
alfabeto latino, tal como se usa en inglés
moderno.

Casi todos los/sistemas/informaticos
actuales utilizan el codigo ASCII o una
extension compatible para representar
textos y para el control de dispositivos que
manejan letras o cualquier simbolo en el
teclado.



https://es.wikipedia.org/wiki/Codificaci%C3%B3n_de_caracteres
https://es.wikipedia.org/wiki/Alfabeto_latino

