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Lugar y Fecha de elaboracion




Cartas modelos

Es un documento de Word que
contiene un formato de uso general,
al que se puede personalizar ciertos

automatiza el proceso de enviar
una carta, correo electrénico o
documentos similares avarios
destinatarios, personalizado para
cada uno de ellos

Correspondencia

Es un proceso a travez del cual
los datos de una lista de
direcciones son insertados y
colocados en una carta

COMBINAR

CORRESPONDENCIA
B

Documento, formato o Tabla o Base de datos
cartamadela imitacon, (pusde ealzrsesn -
notificacién, diploma, ‘Word, Excel y Access)

etc...)

Documento combinado
{ un documento por cada
elementode latabla)

Tabls de
contenido ~
lategrado
Tabla automdtica 1
Comenido
Tode t

Todo 2.
Tasta }

Tabla automdtica 2

Tabla de contenicdo
L S—

Formulario creacion y proteccion

datos

Bibliografia APA:
pagina web

Autor. (Fecha completa). Titulo de la
pdgina web. Nombre del sitio web. URL.

Moret, D. (7 de octubre de 2019). 7 @
consejos para pedir una hipoteca.
Rastreator.https://www.rastreator.com/hipo

tecas/consejos/pedir-una-hipoteca.aspx.

[@setienymarin

eferencia

Agregar una nueva cita y una
fuente de informacién a un
documento, tipos de referencia:
MLAY APA.

Con origenes de citas en el
documento, ya estara listo para crear

Ly mvetn nota sttt
&
7 A Nt e sguentn
e K ptm

Crone fueete

S ES kapeger owevs micader de posicin:

1) G tueate DOLIPMUD  AlI) D¢ COMMANG)
om0t btAopratn s 08 AP

e 0LV
O hutie cargpoiats.
ks Cumbes oasamerdans de e0uCa0n whesl
Popeas 4
8e 205

Nioober de griaattn de i confereccs  Memsna Se cumber s

Cutes Lam:

toteos Ve kD

Tw 16305 303 ampos BBRIGUAHL

Togmiie Se etguets
ot

Wephs: PARI0Ene ddvarbure Woeks

Cédigo ASCII

Es el conjunto de caracteres y simbolos
que usan en informacién y

telecomunicaciones
ASCI| extendido
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