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Computacion.

Combinacion de correspondencia.

La combinacion de correspondencia es una herramienta en

\

Word que permite generar multiples documentos
personalizados, como cartas o correos electronicos, a partir
de una plantilla. Este proceso utiliza una base de datos,
generalmente en Excel, para insertar automaticamente
datos personalizados en cada documento, como nombres,
direcciones o fechas. Esto es util para tareas de envio masivo
de informacion, ya que reduce el tiempo y esfuerzo al evitar
la creacion manual de documentos individuales.

Cartas Modelos.

En Word, las cartas modelo o plantillas de cartas son
formatos preestablecidos que facilitan la redaccion de
documentos especificos, como cartas de presentacion,
agradecimiento o solicitud. Estas plantillas tienen una
estructura basica conespacios designados para informacion
particular, como el destinatario o el motivo. Usar una carta
modelo asegura un formato profesional y ahorra tiempo en

la creacion de correspondencia formal.

Correspondencia.

El término “correspondencia” en Word hace referencia a las
herramientas  disponibles para crear y gestionar
comunicaciones escritas, como cartas y correos electronicos.
Word permite el uso de plantillas y la combinacion de

correspondencia para automatizar y personalizar mensajes,
adaptandolos a cada destinatario. Ademas, Word ofrece
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opciones de disefio y estilo para hacer que la

correspondencia sea clara, atractiva y profesional.

Referencia.

La seccion de referencias en Word incluye funciones que
facilitan la inclusion de citas, tablas de contenido Yy
referencias bibliograficas. Esto es esencial para quienes
necesitan documentar sus fuentes o estructurar documentos
extensos y detallados. La seccion permite agregar
automaticamente citas, insertar notas al pie y finales, asi
como generar bibliografias siguiendo distintos formatos
académicos, como APA o MLA.




Tablas de contenido y modelo APA.

Word tiene una herramienta automatica para crear tablas de
contenido, que permite al usuario organizar y presentar el
indice de su documento de manera clara y accesible. Este
proceso utiliza titulos y subtitulos aplicados en el documento
para armar una tabla de contenido de manera jerarquica.
Ademas, en el modelo APA, se requiere un formato

especifico para citar fuentes, y Word facilita la aplicacion de

este estilo mediante opciones que permiten configurar y _
gestionar citas y referencias automaticamente.

Citas y bibliografias.

Las citas y bibliografias son esenciales en trabajos

académicos y profesionaless, y Word proporciona

QQ herramientas para generarlas y organizarlas. Los usuarios
99 pueden agregar citas directamente desde el mena de

referencias y elegir entre diferentes estilos de citacion, como

} APA, Chicago o MLA. Al terminar, Word puede crear

automaticamente una bibliografia o lista de referencias
basada en las citas utilizadas, manteniendo el formato
correcto.

Formulario creacion y proteccion.

Word permite la creacion de formularios interactivos, con J P—

campos para rellenar, como cuadros de texto, listas

desplegables y casillas de verificacion. Una vez completados, J
TP

estos formularios pueden protegerse para evitar cambios

accidentales o no deseados, lo cual es util en situaciones en

las que se necesita recopilar datos de manera estandarizada O cE—
y evitar la alteracion del formato original del documento.

Codigo ASCILI.

El codigo ASCII (American Standard Code for Information
Interchange) es un sistema de codificacion que representa
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especiales en documentos sin necesidad de copiarlos de otro
lugar.



