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    	La combinación de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados paraLa combinación de correspondencia le permite crear un lote de documentos personalizados para cada destinatario. Por ejemplo, una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su nombre. Los orígenes de datos, como las listas, hojas de cálculo o bases de datos, están asociados al documento.

	3.1 COMBINACION	cada destinatario. Una carta puede personalizarse para dirigirse a cada destinatario por su n	DE CORRESPONDENCIA                 nombre.
	Un modelo de carta de Word es aquel modelo que trae Microsoft Word de serie cuyo formato como carta y que es totalmente configurable por el usuario


	Un modelo de carta de Word es aquel modelo que trae Microsoft Word de serie cuyo formato
	   3.2 CARTA MODELOS	puede usarse como carta y que es totalmente configurable por el usuario

la combinación de correspondencia para personalizar cartas. La combinación de correspondencia le permite crear un lote de cartas personalizadas en las que cada letra es idéntica en diseño, formato, texto y gráficos.

CREACION DE DOCUMENTOS	3.3 CORRESPONDENCIA
PROFECIONALES
Los filtros y las vistas de filtro te permiten analizar un conjunto de datos en una hoja de cálculo. Puedes usar los filtros para lo siguiente: Mostrar un filtro específico cuando las personas abran una hoja de cálculo. 

	3.4 FILTROS Y ORDENACION
	DE DATOS

Las plantillas son archivos que le ayudan a diseñar documentos con un aspecto interesante, atractivo y profesional. Contienen contenido y elementos de diseño que puede usar como punto de partida al crear un documento. Todo el formato está completo, ya que se agrega a ellas todo lo que se desee.

	3.5 REFERENCIA


Es una descripción sucinta y estructurada de un documento. La referencia identifica de forma inequívoca el documento en cuestión, informándonos de algunas de sus características fundamentales, por ejemplo: autor, título, fecha, editorial, lugar, URL, páginas, formato, etc.

	3.6 REFERENCIA	  

	Una tabla de contenido puede ser particularmente útil en casos en los que su trabajo es demasiado largo, como un trabajo de tesis o una disertación. En el caso que quieras usar una tabla de contenido, sugerimos mostrar en la tabla todos los títulos y subtítulos principales dentro del cuerpo de su documento.

	3.6.1 TABLAS DE CONTENIDO
	Y MODELOS APA
Use las notas al pie y las notas al final para explicar, comentar o proporcionar referencias a un elemento de un documento. Normalmente, las notas al pie aparecen en la parte inferior de la página, mientras que las notas al final se encuentren al final del documento o de la sección.


	2.6.2 NOTA AL PIE	
CREACION DE DOCUMENGTO
PROFECIONALES.descripción normalizada completa de cada uno de losdocumentos consultados en el trabajo, que quedan consignados en una bibliografía final.Cita: breve mención, dentro del texto del trabajo, del documento al que se hace referencia en la bibliografía.

	2.6.3 CITAS Y BIBLIOGRAFIA	

Los títulos son uno de los elementos fundamentales para estructurar el contenido del documento en apartados, facilitando de este modo la navegación por el mismo. Es por ello que nuestros títulos deben ser claros y descriptivos.

	3.6.4 TITULOS	

Un índice enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, así como las páginas en las que aparecen. Para crear un índice, se marcan las entradas de índice especificando el nombre de la entrada principal y de la referencia cruzada en el documento y, a continuación, se genera el índice.

	3.6.5 GENERACION DE INDICE



	 3.6.6 FORMULARIO CREACIONUn formulario es un documento, en papel o en pantalla, diseñado con el propósito de que el usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, dirección, etc.) en las zonas del documento destinas a ese propósito para ser almacenadas y procesadas 

	Y PROTECCION

Una macro es una serie de instrucciones o comandos que se almacenan para que se puedan ejecutar de manera secuencial mediante una sola orden de ejecución. Están presentes en programación y en ciertas aplicaciones de los programas informáticos más habituales.

	3.6.7 INTRODUCCION A LOS 		
	MARCOS AUTOMATICOS


CREACION DE DOCUMENTOSserie de comandos e instrucciones que son agrupan de forma conjunta en un mismo comando para completar una tarea de forma automática. La forma más fácil de crear una macro es permitir que Word registre cada acción que llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones deseadas asociadas a la edición de los datos.

PROFECIONALES	3.6.8 METACOMANDOS

El código ASCII es un estándar para la representación de caracteres en cualquier dispositivo electrónico, haciendo referencia a una codificación fija que asigna a caracteres imprimibles como letras, números y signos de puntuación y a caracteres de control no imprimibles un código concreto


	3.6.9 CODIGO ASCII

                                                                                                                                                        CONTENIDO DEL DICUMENTO EN APARTADOS.                    
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