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3.1. COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA   

Le permite crear un lote de documentos 

personalizados para cada destinatario. 

Por ejemplo, una carta puede 

personalizarse para dirigirse a cada 

destinatario por su nombre. 

3.2. CARTAS MODELOS 

Una carta 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, es 
especialmente útil cuando se desea 
enviar un mismo documento a un grupo 
muy extenso de personas y se desea 
que cada persona reciba el documento 
con los datos del destinatario. 3.3. CORRESPONDENCIA 

La combinación de 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, creando así una 

carta personalizada para cada uno de 

los miembros de la lista de 

direcciones tomada como base. 

Una referencia es un conjunto de 

datos bibliográficos que permite 

identificar cualquier documento 

utilizado en tu trabajo de manera 

expresa. Se sitúa como nota a pie de 

página, al final del capítulo o al final 

de todo el texto en forma de lista, 

siendo esto último a lo que llamamos 

bibliografía. 

El estilo APA establece que las 

fuentes utilizadas para la elaboración 

del trabajo sean citadas en el texto. 

Se utiliza un método de cita breve 

(autor, fecha) que permite al lector 

identificar la fuente y localizarla en la 

lista de referencias que se coloca al 

final del trabajo. 
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3.6. REFERENCIA 

3.6.1. TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA 



Referencia bibliográfica: descripción 
normalizada completa de cada uno de los 
documentos consultados en el trabajo, 
que quedan consignados en una 
bibliografía final. Cita: breve mención, 
dentro del texto del trabajo, del 
documento al que se hace referencia en 
la bibliografía. 

Un formulario es un documento físico o digital 

que sirve para recopilar información de manera 

estructurada, para después almacenarla y 

ocuparla con un fin en especial. Está 

conformado por casillas, y los datos a solicitar 

varían de acuerdo con su objetivo. 

Utilidad: Es un código estándar definido y 

establecido para representar los caracteres 

(letras, números, signos de puntuación, 

caracteres especiales, etc.) de forma 

numérica. 
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3.6.3. CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS  

3.6.6. FORMULARIO CREACIÓN Y 
PROTECCIÓN  

3.6.8. CÓDIGO ASCII  
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