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o
COMBINACION DE Herramienta que permite personalizar documentos para miltiples destinatarios
CRRESANRENCIA, al combinar una carta modelo con una lista de contactos o datos

Documentos predefinidos que sirven como base para crear comunicaciones, ahorrando tiempo y
arantizando uniformidad en el contenido.

CARTAS MODELOS |

Intercambio de documentos o mensajes formales, utilizado €n entornos laborales para comunicar

CRRBEATONRAAA | informacion importante.

FILTROS Y ORDENACION DE Funcionalidades para organizar y clasificar datos en documentos o bases de datos,
DATOS facilitando su analisis y bisqueda.

| Herramigntas para definir el diseno y formato de documentos, asegurando una

PLANTILLAS, ESTILOS ¥ TEMAS | apariencia coherente en texlos y presentaciones.

REFERENCIA { Eiclpnsn Icifgdlcada a elementos de referencia en documentos como indices, tablas de contenido y citas
ibliograficas.

TABLAS DE CONJIRA Y MODELO Métodos para crear una tabla de contenido y dar formato a documentos segun el estilo
A P A 5
CREACION DE i il
RACUENTQS -, = T : s R
PROEECIONESLES, NOTAS A PIE | :i:{r:gg»aelnla para afadir aclaraciones o referencias al final de una pagina, sin interrumpir el flujo del texto

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS | «f | Funcionalidades para dar crédito a fuentes y gestionar citas y referencias en documentos
formales.

| TITULOS | =4 Definicidn y formato de encabezados y titulos en documentos, clave para la estructura y navegacion del texto. |

Creacun de indices en documentos extensos para mejorar la navegacion y la accesibilidad de

GENERACION DE INDICES | la Risiaanis.

Herramientas para crear formularios interactivos y proteger su contenido

I FORMULARIO CREACION'Y PROTECCION | ‘{ contra modificaciones no autorizadas.

A

I Uso de macros para automatizar tareas repelitivas en documentos |

le { Instrucciones avanzadas que controlan funciones especificas en aplicaciones, como automatizar

procesos.

de texto en compuladoras.

I CODIGO ASCIl | {sttema de codificacian que representa caracteres en formato digital, utilizado para la comunicacion
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