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automatiza el proceso de enviar 

una carta, correo electrónico o 

documentos similares avarios 

destinatarios, personalizado para 

cada uno de ellos  

Cartas modelos  

Es un documento de Word que 

contiene un formato de uso general, 

al que se puede personalizar ciertos 

datos 

Agregar una nueva cita y una 

fuente de información a un 

documento, tipos de referencia: 

MLA Y APA. 

Correspondencia 

Es un proceso a travez del cual 

los datos de una lista de 

direcciones son insertados y 

colocados en una carta 

Referencia  

Tablas de contenido 

Y modelo APA 

Vaya a referencias>tabla contenido. 

Y elija su estilo automatico 

citas bibliograficas 

Con orígenes de citas en el 

documento, ya estará listo para crear 

una bibliografia 

Código ASCII 

Es el conjunto de caracteres y símbolos 

que usan en información y 

telecomunicaciones 

Formulario creación y proteccion 


