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3.6.5. GENERACION
DE iNDICES

3.1. COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

3.6. REFERENCIA

Creacion de un indice que lista
términos o conceptos especificos y
sus ubicaciones en un documento.

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

confiable.

Proceso que combina una lista de
datos con un documento modelo
para crear multiples documentos
personalizados.

3.2. CARTAS MODELOS
Y
3.3. CORRESPONDENCIA

Documentos predefinidos que

sirven como base para la
creacion de cartas u otros tipos
de comunicaciones.

Intercambio de comunicacion
escrita o impresa, como cartas,
correos electronicos o
documentos.

3.4. FILTROS Y ORDENACION
DE DATOS

Y
3.5. PLANTILLAS, ESTILOS Y
TEMAS

Proceso de seleccionar y organizar
informacién de acuerdo con ciertos
criterios, como la clasificacion de
datos en una hoja de célculo.

Plantillas son documentos base
con formato predefinido; estilos y
temas son configuraciones de
disefo que se aplican a
documentos para darles una
apariencia coherente.

3.6.1. TABLAS DE
CONTENIDO Y MODELO
APA
Y
2.6.2. NOTAS AL PIE

ablas de contenido son indices que
enumeran secciones de un
documento; el estilo APA es un
formato de citacién ampliamente
utilizado en trabajos académicos.

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

aclarar el texto principal.

2.6.3.CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS
Y
3.6.4. TITULOS

Citas son referencias a
fuentes en el texto; la
bibliografia es una lista de
todas las fuentes utilizadas
en un trabajo.

Encabezados o nombres que
identifican secciones o
capitulos en un documento,

3.6.6. FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION

Y
3.6.7. INTRODUCCI{.')N ALAS
MACROS AUTOMATICAS

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

: Automatizacion de tareas
repetitivas en programas de
software mediante la creacion de
secuencias de comandos.

3.6.8. METACOMANDOS
Y
3.6.9. CODIGO ASCII

Comandos que controlany
dirigen otros comandos en
sistemas informaticos.

Conjunto de caracteres y
simbolos estandar utilizados
para representar texto en
computadoras y dispositivos
electronicos.




