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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

Definicion | ¢ Como Hacerlo?

COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
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correspondencia es fundamental | !
en el sector empresarial ya que a
través de la misma puede
afianzarse la relacion entre
cliente-proveedor.

CARTAS MODELQOS

Se trata de una plantilla o
documento Word que puede
sobrescribirse con los datos que

[EMPRESA_MUNICIPIO], [EMPRESA_ESTADO), s [FECHA_ACTUAL_LARGA]

nosotros queramos, como por ———
ejemplo, cambiar los datos de la E
carta y poner el destinatario, el
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CORRESPONDENCIA

La correspondencia implica el ‘ e
intercambio de cartas: la persona |
que envia la comunicacién es el
remitente, mientras que quien la

recibe es el destinatario.

Por lo general, la nocion de
correspondencia se utiliza para
nombrar al intercambio de cartas
impresas, que se trasladan dentro
de un sobre.

REFERENCIA

Se utiliza para proporcionar un Doc
centro para usar citas, notas al
pie, notas al final, tablas de
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TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA




En la tabla de contenido debes
incluir todos los titulos de los
niveles 1y 2, justificados a la
izquierda y formateados como
texto sin formato. Los titulos de
nivel 2 tienen sangria. La inclusion
de titulos de nivel inferior (es decir,
de nivel 3 a 5) en la tabla de
contenido es opcional. Las tablas
solo deben incluir bordes y lineas
gue sean necesarias para mayor
claridad.

@ APA table of contents.docx
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CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Una cita bibliografica es el conjunto
de datos que identifican el origen
del texto o textos que estas
presentando como apoyo a tu
documento. Ten en cuenta que la
bibliografia se nutre de las citas
bibliograficas que hayas insertado a
lo largo de tu documento.
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FORMULAR

I0 CREACION Y PROTECCION

es un documento fisico o digital
que sirve para recopilar
informacién de manera
estructurada, para después
almacenarla y ocuparla con un fin
en especial. Puede controlar el
acceso a un documento
implementando una contrasefia
para él. Las contrasefias distinguen
mayusculas de minusculas y
pueden tener un maximo de 15
caracteres.

Tipos de control de contenido

Texto sin formato
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Formularios heredados

Galeria bloques de creacion
Selector de fecha
5 b ModoDisero

Lista desplegable

Bl (] R L %7 | Cuadro combinado |
Controles ActiveX
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Panel de Restringir | Plantilla de
asignacién XML edicion documento
Asignacion Proteger Plantillas

CODIGO ASCII




Para insertar un caracter ASCII,
mantenga presionada la tecla ALT
mientras escribe el cdédigo de
caracter. Por ejemplo, para insertar
el simbolo de grado (°), mantenga
presionada la tecla ALT mientras
escribe 0176 en el teclado
numeérico. Debe usar el teclado
numérico para escribir los nimeros
y no el teclado estandar.

El codigo ASCII

A5Gl extenado

= www.elcodigoascii.com.ar
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