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Combinacion de Correspondencia 

 

Creacion de 

documentos 

profesionales 

Notas al pie  

Tablas de contenido y modelo APA 

referencias 

Plantillas, estilos y temas 

Filtros y ordenación de datos 

Correspondencia 

Cartas Modelos 

Creacion y protección de formularios 

Generacion de índices  

Titulos  

Citas y bibliografías  

Codigo ASCII 

Metacomandos 

Introduccion a las macros automaticas 

Combinación de correspondencia: Función que permite 

crear documentos personalizados a partir de una base de 

datos (ej., cartas de correo masivo). 

Uso de notas al pie en documentos. 

Crear índices de contenido y citas en el formato APA. 

Enlaces y estilos de referencia académica y profesional. 

Opciones de diseño predefinido para asegurar consistencia 

en los documentos. 

Herramientas para organizar información en documentos o 

bases de datos 

Se refiere a la gestión de documentos de comunicación 

formal (ej., cartas, correos). 

Ejemplos o plantillas de cartas que se pueden adaptar según 

necesidades específicas. 

Manejo de referencias y citas dentro de un documento. 

Definición de encabezados y subtítulos jerárquicos. 

Creación automática de índices al final de un documento. 

Automatización de tareas repetitivas mediante macros.. 

Instrucciones avanzadas o comandos especiales en 

procesamiento de texto 

Uso de caracteres ASCII en documentos. 

Cómo crear y proteger formularios dentro de un documento. 


