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Super nota  

 



 

Combinación de correspondencia 
Crea un documento y lo envía a distintas personas. Permite insertar campos 
como Nombre o Dirección. Word creara una copia de cada destinatario y 
reemplazara dichos campos con la información personal.  

Tablas de contenido y modelo APA 
Es un reflejo de la estructura de un documento; contiene los títulos de 
los puntos y los subpuntos que lo forman 

  

Cartas modelos 
Plantilla o documento Word que puede sobrescribirse con los datos que 
nosotros queramos. 

Citas y bibliografías 
Conjunto de datos que identifican el origen del texto o textos que estás 
presentando como apoyo a tu documento 

  

Correspondencia 
Comunicación por escrito entre dos o más personas. 

Formulario, creación y protección 
Word restringe lo que se puede modificar en función de si el propietario 
del documento le ha concedido permiso para realizar cambios en una 
parte específica del documento. 

 

 

Referencia 
Conjunto de datos bibliográficos que permite identificar cualquier documento 
utilizado en tu trabajo de manera expresa. 

Código ASCII 
Es un código estándar definido y establecido para representar los 
caracteres (letras, números, signos de puntuación, caracteres 
especiales, etc.) de forma numérica 

  


