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3.1. Combinación de 

Correspondencia 

La combinación de correspondencia le permite 

crear un lote de letras personalizadas en el que 

cada letra es idéntica en diseño, formato, texto 

y gráficos, excepto para elementos 

personalizados como el saludo. 

3.2. Cartas Modelos 

La carta modelo son documentos que 

tienen como objetivo presentar un 

formato estandarizado para la redacción 

y presentación de diferentes tipos de 

cartas. 
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3.3. Correspondencia 

La correspondencia en Word es una función 

que transforma un documento genérico en 

un documento personalizado para cada 

destinatario. Esto se logra mediante la 

inserción de campos de combinación, que se 

rellenan automáticamente con información 

de una lista de destinatarios.  

       3.6. Referencia   

  una referencia bibliográfica es el conjunto 

mínimo de datos que sirven para identificar y 

describir un documento u otro tipo de obra 

intelectual. Su estructura y componentes 

están formulados y recogidos en la norma 

internacional ISO 690 (2010) Directrices para 

la redacción de referencias bibliográficas y 

de cita de recursos de información. 

 

Generalmente las referencias y las 

citas se usan en documentos académicos, y 

su finalidad es soportar los argumentos y 
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La guía APA 7 es una herramienta esencial para 

la citación y referenciación en el ámbito de la 

Informática. Con esta guía, los profesionales de 

esta disciplina pueden aprender a citar 

adecuadamente sus fuentes y a elaborar 

referencias bibliográficas precisas. 

 

 

Una de las características más destacadas de la 

guía APA 7 es su enfoque en la claridad y la 

consistencia. Al utilizar esta guía, los autores 

pueden asegurarse de que sus lectores 

comprendan fácilmente las fuentes utilizadas y 

puedan localizarlas rápidamente 

2.6.3. Citas y bibliografías 

Las citas en el texto son referencias breves 

ubicadas en el mismo relato, las cuales 

dirigen a los lectores a la página de 

referencias del final del trabajo. Debes 

incluirlas cada vez que citas o parafraseaslas 

ideas o palabras de otra persona. 
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3.6.6. Formulario creación y protección  

puede crear un formulario que otros usuarios pueden rellenar, 

guardar o imprimir.  Para ello, empezará con contenido de línea 

base en un documento, potencialmente a través de una plantilla 

de formulario.  Después, puede agregar controles de contenido 

para elementos como casillas, cuadros de texto, selectores de 

fecha y listas desplegables. Opcionalmente, estos controles de 

contenido se pueden vincular a información de la base de datos.  

 

 

3.6.9. Código ASCII 

ASCII son las siglas de American Standard Code for 

Information Interchange. Se trata de un código de 

caracteres de 7 bits en el que cada bit representa un 

carácter único. Esta página muestra la tabla ASCII 

extendida, basada en el juego de caracteres 

Windows-1252, que es una tabla ASCII de 8 bits con 

256 caracteres y símbolos. Incluye todos los códigos 

ASCII del ASCII estándar, y es un superconjunto de 

ISO 8859-1 en términos de caracteres imprimibles. 


