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CREACIÓN DE DOCUMENTOSCREACIÓN DE DOCUMENTOS
PROFESIONALESPROFESIONALES

Permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario.

Documento que se redacta con lenguaje
formal, pues por lo general va dirigida a una
persona con cierta jerarquía cuya iden�dad

se desconoce.

Medio de comunicación que establece el trato
reciproco entre dos o más personas. 

Uno de los elementos más importantes en una tabla es
la ordenación, ya que permite ver, de una pasada, los
registros de manera organizada. Además, el filtrado
permitirá poner el énfasis en aquellos datos sobre los
que queremos obtener información.                          

• Las plantillas ahorran tiempo y facilitan la elaboración del documento
ya que pueden contener texto, imágenes, formatos y estilos.

• Conjuntos reutilizables de opciones de formato que puede aplicar al
texto. 

• Serie de elementos gráficos que, al aplicarse sobre un determinado
software, modifican su apariencia externa.

Es un indicativo hacia un objeto.
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• Es un reflejo de la estructura de un documento;
contiene los títulos de los puntos y los subpuntos que lo

forman.
• El Estilo APA es una serie de procedimientos para la

comunicación académica clara y precisa

Tablas de
contenido y modelo

APA

tablas de
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Las notas al pie y las notas al final difieren
de las citas, que son referencias entre

paréntesis que se sitúan en línea con el texto.

Notas al pie

Notas al
pie 

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

final.

Citas y bibliografías

citas y
bibliografí

as

Documento que acredita un derecho; en especial
un derecho de propiedad sobre cierta cosa.

Títulos

Títulos 

Los índices se generan automáticamente a partir
de los marcadores introducidos en el documento.

Generación de índices

Es posible generar impresos que incluyen
controlen el tipo de dato o el número de

caracteres para cada campo.

Formulario creación y protección

Automatizaciones que puedes configurar para
repetir tareas complejas todas las veces que

quieras sin tener que repetirlas una y otra vez

Introducción a las Macros
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Un metacomando  es la combinación de
teclas en un teclado de computadora  para

realizar una tarea especifica, como
normalmente lo haríamos con un mouse.

Metacomandos

Metacomando

Código  ASCII

Código Estándar Estadounidense para el
Intercambio de Información.

Código ASCII


