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

herramienta que permite crear varios
documentos personalizados para cada nosotros queramos, como por ejemplo,
destinatario cambiar los datos de la carta y poner el
destinatario, el remitente...etc.
b = @ NAG origenes B iC.} Insenar tablag
nota T S E.: — t! Actualizar Ta
inteligente Lion APA T
n Res — Sexta edicién
P Chicago
Decimoguinta edicidn
e GB???: Ik
o O 9 e | O Ny 005
3.3. Correspondencia 3.6. Referencia
La correspondencia en Word es una funciéon Coloque el cursor al final del texto que
que permite  crear  documentos|  jiera citar. Vaya a Referencias > Estilo y elija

personalizados para cada destinatario. Se
puede utilizar para enviar cartas, etiquetas,
informativo, facturas u

sobres, material

ofertas

un estilo de cita. Seleccione Insertar cita. Elija

Agregar nueva fuente vy rellene |la

informacion acerca de su fuente.
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3.6.1. 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
3 a 5 en latabla de
contenido es opcional.

decir, de nivel

Restringir edicion voE
1. Restricciones de formato
|:| Limitar el formato a una seleccion de estilos
Configuracion...
2. Restricciones de edicién
Permitir solo este tipo de edicion en el documento:
Rellenar formularios -
Seleccionar secciones..
3. Iniciar aplicacién

2Estd listo para aplicar esta configuracion? (Puede desactivarlos
mas adelante)

3.6.6. Formulario creacién y proteccion

Vaya a Archivo > Nuevo. En el campo
Busqueda para plantillas en linea, escriba
Forms o el tipo de formulario que desee.
Después, presione Entrar. En los resultados
mostrados, haga clic con el botén derecho
en cualquier elemento y, a continuacion,
seleccione Crear.
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2.6.3. Citas y bibliografias

Referencia bibliografica: descripcion

normalizada completa de cada uno de los
consultados el

documentos en

trabajo, que quedan consignados en
una bibliografia final. Cita: breve mencion,
dentro del texto del trabajo, del documento

al que se hace referencia en la bibliografia.
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3.6.9. Cadigo ASCII
Vaya a Mas

simbolos. Busca el simbolo que quieras.

Insertar >simbolo >
Sugerencia: La fuente Segoe Ul Symbol tiene
una gran variedad de simbolos Unicode para
elegir. En la parte inferior derecha vera

Cédigo de caracter y de: Elcdédigo de




caracteres lo que debera escribir para
insertar este simbolo desde el teclado. El
campo from: indica si es un caracter Unicode
o ASCII.




