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Unidad 3

COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

La combinacion de correspondencia en Word
permite crear documentos personalizados.
Vincula una lista de Excel, agrega campos
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.14 Editar documentos individuales...

I =1 Imprim'\rdocumemos...l

CARTAS MODELOS

desde Envios, revisa con Vista previa de
resultados y finaliza en Finalizar y combinar
para imprimir, enviar o editar. §

REFERENCIA

Un conjunto de datos bibliograficos permite
identificar cada documento citado en tu
trabajo. Coloca el cursor al final del texto, ve
a Referencias > Insertar cita y elige la
fuente. Para detalles adicionales, selecciona

Opciones de cita > Editar cita.
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CITASY
BIBLIOGRAFIA

Plantilla o documento Word que puede
sobrescribirse con los datos que
Nosotros queramos.

En “Correspondencia” > “Escribir e
insertar campos,” selecciona “Asignar
campos.” Verifica que los campos
coincidan con los encabezados de la
lista de distribucién y haz clic en

“Aceptar.”

Mensaies de correo electrénica

° Sobres...
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[ pirectorio

v [ pocumento normal de Word

TABLAS DE CONTENIDO Y
MODELO APA

Una tabla de contenido es una lista de NN 1
temas y subtemas de un documento,
ubicada al inicio o final. Para crearla, haz
clic donde desees insertarla, selecciona
Referencias > Tabla de contenido y
elige un estilo automatico.

El modelo APA es el estandar para

la publicacién de textos
académicos como una propuesta
de normalizacién de

procedimientos o normas de

estilo en |a escritura cientifica para
facilitar la comprension de la
lectura.

FORMULARIO CREACION
Y PROTECCION

Un formulario es un documento para recopilar y
almacenar informacién de forma estructurada.

datos que identifican el origen del
texto o textos que estas presentando =

gregarm

como apoyo a tu documento. By Agregarn

ador  Insertar
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Una cita bibliografica es el conjunto de —— P

Para agregar citas haga clic al final
de la frase que quiere citary,
después, en la pestafia Referencias,
en el grupo Citas y bibliografia, haga
wes  clic en Insertar cita.Seleccione la cita
que quiera usar de la lista de citas
en Insertar cita.

ns de confrol

Para crearlo y protegerlo en Word, abre el
formulario, ve a Desarrollador, selecciona

T Restringir edicion, elige las restricciones y haz clic

en Si, empezar a aplicar la proteccion.

Agregar nuevs o
Agregar nuevo 21aceholder
Revisar  Ver  Desarrollador  Ayuda
Panel de Restnngir | Plantilla de
asignacion XML edidon documento
Asignacion Proteger Plantillas

CODIGO ASCII

Es un codigo estandar definido y establecido
para representar los caracteres (letras,
ndmeros, signos de puntuacién, caracteres
especiales, etc.) de forma numérica.
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