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Tablas de Contenido

Algunos archivos no
requieren de algun indice
o simlemente no lo tienen

Faciles de hacer

Agregas infinidad de
datos utiles si quieres
elaborar un trabajo

Un ejemplo claro seria,los
ensayos de la
escuela,alfuna tesis,un
articulo o incluso un libro

Con cada informacion se
aplica un diferente estilo
a cada uno

La personalizacion,es
demasiado importante,de

ahi viene cada diferentes
colores,tamafnos y formas

Cartas Modelos

Tiene algo de parecido
junto con
correspondencia

Son mas creativas

Se sigue una serie de
diferentes pasos

Desde luego,esta el poder
seleccionar tipo de
documento

Agregar diferentes
marcadores o
resaltadores,campo de
correspondencia y por
ultimo vista previa

DOCUMENTOS
IMPORTANTES

Correspondencia

Es una herramienta en
word

Combinacion de personalizacion

Esta nos sirve para hacer

un documento mas
formal

Poder hacer un listado

mas correcto y realizar
cualquier tipo de archivo

Por obvias razones se
pueden personalizar,la
creatividad no tiene
limites

Tanto en word,power
point,hasta en excel,hay
muchas plantillas

Faciles de usar

Diferentes
colores,tamarios y
formas,son las que este
apartado lo hace lo ideal

Para trabajos en
equipo,alguna carta de
recomendacion,invitacion
es,diplomas etc

Cuenta con una variedad

de infinidades,tambien se

puede tener la opcion de
descargar en internet

Referencia

Esta opcion se ocupa mas
para citas bibliograficas

Estas tienen su propia opcion

bibliografias,Agregar
alguna nueva fuenta

Poder crear alguna fuente

Alguna fecha o estilo, y el
mas importante,es
administrador de fuente



