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PROTECCION

T COMBINACIONDE )

CORRESPONDENCIA

Es una funcién que
permite crear milltiples
documentos
personalizados a partir de
un documento principal,

una lista de destinatarios
y campos de combinacidn. \

] CION

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enim
nec nisl ullamcorper
eleifend. Praesent risus
leo, fringilla et ipsum.

GENERADORES DE INDICE

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit. Ut a enim
nec nisl ullamcorper

eleifend. Praesent risus
Leo, fringilla et ipsum.

TiT0L0S
Es la prueba de que has
completado un programa
de informatica y puedes
usar calificado para una
variedad de carreras
enfocadas a la tecnologia.

—CARTASWODELOS )

Una carta modelo es un
documento que se utiliza como
base para crear cartas
personalizadas para cada
destinatario para ellos se
utilizan la herramienta de
comunicacion de
correspondencia gue permite
insertar informacidn de un

7 CORRESPONDENCIA—

Se conaoce como
correspondencia, por otra
parte la comunicacién por

escrito entre dos o mas
personas; la corresponde
implica el intercambio de
cartas a la persona que envia
la comunicacidn y él remitente!

origen de datos en un
documento principal.

mientras que quien recibe es L
el destinatari

\\

Los filtros y ordenacion de datos
son funciones que permiten

en una tabla o rango. Los filtros
permiten seleccionar un
subconjunto de datos segin
criterios especificos, v la
ordenacién de datos permite
reorganizar los datos en orden
especifico ya sea antecedente o
descendente.

CREACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

La cita es una breve mencidn
dentro del texto que hace
referencia a un documento

que se encuentra en
bibliegrafia, y La bibliografia
es una lista de fuentes que se

incluye al final del trabajo y

que se nutre de las citas que

se han insertado en el texto.

NOTAS AL PIE

Es una anotacién que aparece

en la parte inferior de una
pdgina que se asocia a punto
de referencia en el texto
mediante un nlimero o

|simbole, se utiliza para indicag

la fuente de una cita,

‘referencia de una obra, o para

incluir un comentario breve.

TABLAS DECONTENIDO Y
MODELO APA

Es una herramienta que se
refleja en la estructura de un
documento y muestra los
titulos y subtitulos
\principales que lo componen
en el modelo APA se puede
incluir una tabla de contenido
en trabajos largos, como
sintesis o disertaciones..

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS )

trabajar con un conjunto de datos

PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS

Las plantillas son archivos que
contienen elementos de disefioy
contenido que se pueden utilizar como
punto de partida para crear un
documento, Estilos son herramientas
que permiten cambiar rapidamente el
formato del texto, Y los temas son
eolecciones del atribute que se aplican
a toda una a actividad o jerarquia de
vistas

REFERENCIAS

Es un conjunto de datos
que permiten identificar y
localizar las fuentes
citadas en un texto, se
puede colocar al final del
capitulo, al final de todo
en texto o como nota de
pie de pagina.

MODELO APA

Es una herramienta que se
refleja en la estructura de un
documento y muestra los
titulos y subtitulos
principales que lo componen
en el modelo APA se puede
incluir una tabla de contenido

en trabajos largos, como L
1 sintesis o disertaci




