
3.1. COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA

MAIN IDEA MAIN IDEA 

Documentos predefinidos que
sirven como base para la

creación de cartas u otros tipos
de comunicaciones.

 Intercambio de comunicación
escrita o impresa, como cartas,

correos electrónicos o
documentos.

3.2. CARTAS MODELOS
Y

3.3. CORRESPONDENCIA

Proceso de seleccionar y organizar
información de acuerdo con ciertos

criterios, como la clasificación de
datos en una hoja de cálculo.

 Plantillas son documentos base
con formato predefinido; estilos y

temas son configuraciones de
diseño que se aplican a

documentos para darles una
apariencia coherente.

 CREACIÓN DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Proceso que combina una lista de
datos con un documento modelo
para crear múltiples documentos

personalizados.

3.4. FILTROS Y ORDENACIÓN
DE DATOS

Y
3.5. PLANTILLAS, ESTILOS Y

TEMAS

3.6. REFERENCIA  3.6.5. GENERACIÓN
DE ÍNDICES

Tablas de contenido son índices que
enumeran secciones de un

documento; el estilo APA es un
formato de citación ampliamente
utilizado en trabajos académicos.

Comentarios o explicaciones
adicionales que se colocan en la
parte inferior de una página para

aclarar el texto principal.

3.6.1. TABLAS DE
CONTENIDO Y MODELO

APA
Y

2.6.2. NOTAS AL PIE

Citas son referencias a
fuentes en el texto; la

bibliografía es una lista de
todas las fuentes utilizadas

en un trabajo.

 Encabezados o nombres que
identifican secciones o

capítulos en un documento.

2.6.3. CITAS Y
BIBLIOGRAFÍAS

Y
3.6.4. TÍTULOS

Proceso de crear formularios
interactivos y protegerlos para
evitar cambios no deseados.

: Automatización de tareas
repetitivas en programas de

software mediante la creación de
secuencias de comandos.

3.6.6. FORMULARIO CREACIÓN
 Y PROTECCIÓN

Y
3.6.7. INTRODUCCIÓN A LAS

MACROS AUTOMÁTICAS  

Comandos que controlan y
dirigen otros comandos en

sistemas informáticos.

 Conjunto de caracteres y
símbolos estándar utilizados

para representar texto en
computadoras y dispositivos

electrónicos.

3.6.8. METACOMANDOS
Y                   

3.6.9. CÓDIGO ASCII

Hace referencia a la cita o mención
de fuentes, autores u otros
documentos en un trabajo

confiable.

Creación de un índice que lista
términos o conceptos específicos y
sus ubicaciones en un documento.


