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COMBINACION DE

o CORRESPONDENCIA o

Permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.

PY PY Conbinacién e
o&rrespmo@ena‘w
CARTAS MODELOS
o o
Documento que se redacta con lenguaje
formal, pues por lo general va dirigida a una
persona con cierta jerarquia cuya iden@dad
se desconoce.
Cartar medlels PY P
CORRESPONDENCIA
o o

Medio de comunicacion que establece el trato
reciproco entre dos o0 mas personas.

= =EE
.

‘ ‘ CWVGS’)O”&MG{'G/
B e DATOS .

‘ Uno de los elementos mds importantes en una tabla es

x la ordenacién, ya que permite ver, de una pasada, los

: registros de manera organizada. Ademas, el filtrado

_ permitird poner el énfasis en aquellos datos sobre los

Fttres " ordlenacién ° que queremos obtener informacion. °
de dates

PLANTILLAS, ESTILOS Y

¢ TEMAS ¢

« Las plantillas ahorran tiempo y facilitan la elaboracién del documento
ya que pueden contener texto, imdgenes, formatos y estilos.
« Conjuntos reutilizables de opciones de formato que puede aplicar al
texto.
« Serie de elementos graficos que, al aplicarse sobre un determinado
PY software, modifican su apariencia externa. PY

ma,nti&a,s, esti&'s ”_ tems

REFERENCIA

peferena‘ov ‘

Es un indicativo hacia un objeto.




T ABLAS DE

P CONTENIDO Y MODELO P
AP A

e Es un reflejo de la estructura de un documento;
contiene los titulos de los puntos y los subpuntos que lo

forman.
e E1 Estilo APA es una serie de procedimientos para la
Py comunicacioén académica clara y precisa Py
tablas de
contenido y
modelo APA
NOTAS AL PIE
= | || C

Las notas al pie y las notas al final difieren
== de las citas, que son referencias entre
' paréntesis que se sitlan en linea con el texto.

Notas al
pie

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS
L @

Descripcion normalizada completa de cada uno
de los documentos consultados en el trabajo,
que quedan consignados en una bibliografia

° final. °

citas y
bibliografi
as

TiTULOS
® ®

‘:1 ] Documento que acredita un derecho; en especial

un derecho de propiedad sobre cierta cosa.

, @
Titulos o

GENERACION DE INDICES
o o

Los indices se generan automaticamente a partir
de los marcadores introducidos en el documento.

generacion de
® ® indices

FORMULARIO CREACION Y PROTECCION

Es posible generar impresos que incluyen
controlen el tipo de dato o el numero de
caracteres para cada campo.

formulario ® )
creaciodn y
proteccion

INTRODUCCION A LAS MACROS

° A UTOMATICAS °

Automatizaciones que puedes configurar para
repetir tareas complejas todas las veces que
quieras sin tener que repetirlas una y otra vez

introduccion a
o o las Macros
Automaticas




METACOMANDOS

COMANDOS DEL TECLADO

Un metacomando es la combinacion de
teclas en un teclado de computadora para
realizar una tarea especifica, como
e nhormalmente lo hariamos con un mouse. ¢

Metacomando

Cédigo ASCII

Co0DI60 ASCII

Codigo Estandar Estadounidense para el
Intexcambio de Informacion.




