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Cita Bibliograficas

permite introducir otros textos o
fuentes de informacién en el texto
gue estamos elaborando.

es una lista de los elementos que

Creacion De Documentos
Profesionales

Referencias

forman un documento. conjunto de lineamientos para la
comunicacién académica clara y .
esta tabla indica el titulo de texto y el precisa sofn C‘_?tOS Iprc_pr|C|ados_ po;tercelros que
. P, . . acilitan la informacion de un lugar,
nimero de la pagina en la que se Se utilizan para mejorar la b . niuge
encuentra. persona o sobre una investigacion

es una relacién de fuentes de informacién
(libros, articulos, paginas web,) que se
aporta para ampliar, profundizar o
confirmar la informacién de nuestro

!

La referencia bibliografica debe incluir no
solo lo dicho por la fuente elegida, sino
también la informacion completa sobre su
ubicacién y publicacion.

ll

Una cita es una marca o etiqueta (normalmente
un ndmero entre paréntesis) en el documento
que hace referencia a una fuente de

apariencia de un documento
rapidamente

realizada.

especificaciones de los diferentes
tipos de formato APA para el

contenido: plantillas son archivos que le ayudan a . .
_ _ ) disefiar documentos con un aspecto Tipos de referencia:
Alineamiento: Izquierda. interesante, ~ atractivo y  profesional. )
. . Lo Referencias personal
. . ejemplos son curriculos, invitaciones y . .
Interlineado: 2.0. boletines e  Referencia comercial

o  Referencia bibliogréafica

Fuente: Times New Roman. . Referencia cruzada

Tamafio: 12 pts.
Numeracion arriba a la derecha.

Los temas proporcionan una apariencia
Estilos se utiliza para cambiar el de disefio, al coordinar colores para
formato del texto, ofrecen una temas y fuentes de tema.
manera rapida de cambiar las
fuentes y el color general.

Carta Modelo

permite crear un lote de Se trata una plantilla Oh documento o
documentos personalizados para documento Word que puede sobrescribirse
cada destinatario. con los datos que nosotros queramos ejemplo

cambiar los datos de la carta y poner el
destinatario, el remitente etc....

tienen un disefio, formato, texto y graficos

idénticos.

Tipos de carta modelo:
. Modelo carta renuncia
. Modelo carta solicitud

. Modelo carta

Al terminar la combinacién se obtendran como presentacion .

resultado 3 archivos. e Modelo carta despido

. Modelo carta

1. Documento Base recomendacion

. e  Modelo carta trabajo
Es el documento original, es la carta que se

genera previo a realizar la combinacion de
Correspondencia

2. Documento Base de Datos

Contendra la lista de contactos correspondiente a
las personas a quienes va dirigida la carta.

3. Documento Combinado

Es el resultado de unir los elementos anteriores,
si se realiza correctamente el proceso, el usuario
obtendra un documento que contiene una carta
para cada destinatario.



