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Es un documento de word
gue contiene un formato de
uso general al que se le
pueden personalizar ciertos
datos como el nombre y el
domicilio del destinatario.

Modelo de carta en hoja de
word 97-2003 que le puede
servir de referencia para
hacer distintos tipos de
escritos o adaptar el escrito a
sus necesidades.

Es un proceso a través del cual los
datos de una lista de direcciones
son insertados y colocados en una
cata o documento  modelo,
creando asi una carta
personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones
tomada como base.

Mi Universidad
CREACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES.
CARTAS CORRESPONDENCIA. PLANTILLAS,
MODELQOS. ESTILOS Y TEMAS.
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Son archivos que le ayudan a
diseflar documentos con un
aspecto interesante, atractivo y
profesional. Contienen
contenido y elementos de
disefio que puede usar como
punto de partida al crear un
documento.

Es preciso aplicar un tema a
un documento si desea
proporcionarle una apariencia
de diseiio, al coordinar colores
para temas y fuentes de tema.

Estilos de Word: Los temas
ofrecen una manera rapida
de cambiar las fuentes y el
color general. Si desea
cambiar el formato del texto
rapidamente, los estilos de
Word son las herramientas
mas eficaces.
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REFERENCIA.

En términos informaticos, es
un indicativo hacia un objeto.
Al igual que el puntero, una
referencia es un alias para
una entidad, en otras
palabras, una variable
cualitativa que contiene la
direcciéon de otra variable
cualitativa.

TABLAS DE CONTENIDO
Y MODELO APA.

CITAS Y
BIBLIOGRAFIAS.

Las normas APA no requieren
una tabla de contenido (o
indice), pero algunas
universidades o instituciones
académicas lo pueden llegar a
solicitar.

Las referencias se utilizan
para pasar parametros,
cuando por medio de una
subrutina, los valores de un
objeto se han de cambiar de
forma continua.
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Tablas de contenido: Es lo
ditimo que debe realizarse e
incluirse en el trabajo. Esto se
hace después de hacer las
portadas, agradecimientos,
listas, textos, etc., ya que en
dicha tabla se mostrara el
nombre de cada uno de los
elementos incluidos y la pagina
respectiva de su ubicacion en el
documento.

Descripcion normalizada
completa de cada uno de
los documentos
consultados en el trabajo,
gue quedan consignados en
una bibliografia final. Cita:
breve mencion, dentro del
texto del trabajo, del
documento al que se hace
referencia en la bibliografia.

Existen diversos estilos de
relacionar las citas dentro
del texto y sus
correspondientes
referencias  bibliogréficas.
Una vez seleccionado un
estilo se debe usar para citar
y referenciar todos los
documentos a lo largo del
trabajo.




