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COMBINACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

Función que permite 

crear un conjunto de 

documentos 

personalizados para 

cada destinatario.  

CARTAS MODELOS 

Es un documento 

de Word que 

contiene un 

formato de uso 

general al que se le 

pueden 

personalizar ciertos 

datos.  

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.  

REFERENCIA 

 

Es un indicativo hacia 

un objeto.  

TABLAS DE CONTENIDO 

Y MODELO APA 

Herramienta que 

refleja la estructura de 

un documento y las 

normas APA son un 

conjunto de 

indicaciones para dar 

formato a 

documentos y citar 

fuentes.  

CITAS Y 

BIBLIOGRAFÍAS 

Son referencias 

breves que se 

insertan en el texto 

de un trabajo. La 

bibliografía es la 

organización de los 

documentos y 

fuentes.  

FORMULARIO 

CREACIÓN Y 

PROTECCIÓN 

Es un documento que 

se utiliza para recopilar 

datos de manera 

estructurada y 

organizada.  

CÓDIGO ASCII 

Es un conjunto de 

códigos que 

representan 

caracteres en 

dispositivos 

electrónicos como 

computadoras.  

 


