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Creacion de
documentos

profesionales

Combinacién de

correspondencia

Carta modelo

Correspondencia

Filtros y ordenacién de

datos

Plantillas, estilos y temas

Referencia

Tablas de contenido

y modelo APA

Notas a pie

Citas y bibliografia

La combinacién de correspondencia le permite crear un lote de letras
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graficos, excepto para elementos personalizados como el saludo .

personalizadas en el que cada letra es idéntica en disefio, formato, texto y

son documentos que tienen como objetivo presentar un formato estandarizado

para la redaccion y presentacion de diferentes tipos de cartas.

Es una funcién que transforma un documento genérico en un documento personalizado para cada destinatario. Esto se logra

mediante la insercion de campos de combinacidn, que se rellenan autométicamente con informacién de una lista de destinatarios.

facilitan la busqueda de un subconjunto de datos dentro de un rango para poder trabajar con el mismo. Este subconjunto de datos o
rango filtrado muestra las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna. Al utilizar un filtro este no reorganiza el
resultado mostrado, pero si permite aplicar formato, representar en gréficos e imprimir dicho rango. El filtrado oculta temporalmente

las filas que no se desean mostrar.
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son herramientas que nos ayudan a definir un disefio y formato de los documentos, asegurandonos

gue este tenga una apariencia con coherencia en textos y también que contenga presentacion

una referencia bibliografica es el conjunto minimo de datos que sirven para identificar y describir un documento u
otro tipo de obra intelectual. Su estructura y componentes estan formulados y recogidos en la norma internacional

1SO 690 (2010) Directrices para la redaccion de referencias bibliogréficas y de cita de recursos de informacion.

una referencia bibliografica es el conjunto minimo de datos que sirven para identificar y describir un documento u
otro tipo de obra intelectual. Su estructura y componentes estan formulados y recogidos en la norma internacional

1SO 690 (2010) Directrices para la redaccion de referencias bibliogréficas y de cita de recursos de informacion.

es un elemento que se utiliza para proporcionar informacion adicional en un documento de Word.

Estas notas se colocan al final de una pagina y se vinculan a una referencia especifica en el texto.

Tienen una funcionalidad para dar crédito a fuentes y gestionar citas, referencias en documentos de manera

formal sin interrumoir los textos

Titulos

Un titulo es una etiqueta numerada, como "llustracion 1", que puede agregar a una

ilustracién, a una tabla, a una ecuacidén o a otro objeto

Generacion de indices

Formulario y creacién

de proteccién

Introduccién a las

macros automaticas

enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como

las paginas en las que aparecen.

Es una herramienta para crear formularios y proteger su contenido

contra modificaciones que no tienen autorizacion

El uso de macros es para automatizar tareas repetitivas en documentos

Los Metacomandos son la combinacién de 2 o mas teclas para realizar una accién dentro de un programa.

{

Cddigo ASCII
ﬂ Se trata de un cédigo de caracteres de 7 bits en el que cada bit representa un caracter uUnico
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(Nombre de Ia persona citada) .
(Dates generales de J2 perzona citada)
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Al final del documento

Ahora bien, si lo que necesias es mostrar notas al final del documento de Word

para podef ciar otras publicaciones como bros o sibos web @ incluso, para evitar

salurar las paginas con largas nolas al pie, el Proceso a seguir tiene clertas
Aq o

Inicialmente,
varias notas al final del mismo.

prog Referencias’
« Después, aparecerdn muchas opciones y, seleccionando la parte del texto
‘Notas al ple”. Al,

Gonde dice “Insertar notas al final”
« Asl. do inmedato, aparoceré la barra con ol nimero de rosofa  ali, puedes

Sumado a esto, asi como en 3
tas notas al final que desees agregar. Esto, directamente desde el recuadro de
muestra una hacia abajo del

grupo Notas al ple. Tomando en cuenta que, puedes escoger su posicion,
clic en “Aplicar” fos

‘cambios efectuados.
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