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CREACION DE DOCUMENTOS

PROFESIONALES

Cartas Modelo

3.

1. Ledasa

correspondencia
2. Iniciar
combinacion
Cartas, mensajes
de correo
electrénico y mas

|

Correspondencia

Plantillas para la
facilitacion de tu
trabajo

Hacer clic en el botén Iniciar
combinacion de
correspondencia.
Seleccionar Paso a paso por
el asistente para combinar
correspondencia. ...
Seleccionar un tipo de
documento a crear.
Hacer clic en Siguiente: Inicie
el documento.
.Seleccionar Paso a paso por
el asistente para combinar
correspondencia. ...
Seleccionar un tipo de
documento a crear.
Hacer clic en Siguiente: Inicie

el documento

afadir y actualizar una tabla de

contenidos, crear y editar notas
en el pie de péagina, insertar
hipervinculos. Al usar esta

pestafia podras: Crear y

actualizar automaticamente

tablas de contenidos, Insertar

pies de péagina.

Filtros y
ordenaciéon de
datos

\

*  Opcion de Excel

para ordenar las
listas mas
costosas con
patronesatu
conveniencia.

Plantillas,

estilos y temas

Plantillas: Archivos que
ayudan a disefiar
Estilos.: Conjuntos

reutilizables de opciones de
formato
Temas: Manera rapida de
cambiar las fuentes y el color
genera

Tablas de contenido y estilo
APA

\

Tablas de contenido
Seleccione referencias, en
el extremo izquierdo,
seleccione insertar tabla de
contenido, tabla de
contenido, insertar tabla de
contenido

Modelo APA

Te vas a pestanas
referencias. Después a
citas bibliografia y elegir

estilo:APA




