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CREACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES

CONBINACION DE
CORRESPONDENCIA

Es una herramienta que permite
crear un lote de documentos
personalizados para cada
destinatario
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CORRESPONDENCIA

Es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones
son insertados y colocados en una
carta o documento modelo
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TABLAS DE CONTENIDO

Y MODELO APA

Es un resumen de los temas y
subtemas mas importantes de un
documento, que se suele colocar

al principio o al final
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FORMULARIO CREACION

Y PROTECCION

Es un documento que sirve para

recopilar informacién de manera

estructurada, y esta conformado
por casillas
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CARTAS MODELO
Es un documento de word que
contiene un formato de uso
general al que se le pueden
personalizar ciertos datos como el
nombre y el domicilio del
destinatario
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REFERENCIA

Agregar una nueva cita y una
fuente de informacién a un
documento
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CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Es un conjunto de datos que
identifican el origen del texto que
se presenta como apoyo a un
documento.
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CODIGO ASCII

Es una codificacion de caracteres que
determina su representacion en los
dispositivos electrénicos. Para insertar
un caracter ASCIl en Word, se puede
mantener presionada la tecla ALT
mientras se escribe el cédigo de
caracter en el teclade numérico




