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CRERACION DE
DOCUMENTOS
PROFESIONRALES.

COMBINRACION DE
CORRESPONDENCIA

La combinacién de correspondencia es una herramienta para crear documentos personalizados
en masa. A partir de un documento base y una base de datos, permite insertar automdticamente
informacién especifica (como nombres o direcciones) para cada destinatario. Consta de tres
pasos: crear el documento principal, seleccionar la fuente de datos y realizar la fusién. Es ideal
para cartas, etiquetas o correos personalizados, facilitando la generacién de documentos sin
necesidad de editarlos uno por uno.

CARTA MODELD.

Una carta modelo en computacién es una plantilla de referencia para
redactar cartas formales, como solicitudes o notificaciones. Incluye una
estructura bdsica con encabezado, destinatario, saludo, cuerpo, despedida y
firma. Se utiliza para aprender a redactar y dar formato a documentos en
procesadores de texto.

CORRESPONDENCIA.

La correspondencia en computacién implica un algoritmo que asocia bloques de memoria con lineas
de caché. En Word, la combinacién de correspondencia permite generar documentos personalizados
para diferentes destinatarios, utilizando un documento base y un listado de datos. Esto facilita la
personalizacién de elementos, como el saludo, mientras se mantiene el disefio y formato uniformes. Los
datos pueden provenir de listas, hojas de célculo o bases de datos.

REFERENCIA.

En informdtica, una referencia es un tipo de dato abstracto que indica la ubicacién de
un objeto en la memoria de un sistema, funcionando como un alias similar a un
puntero. Su valor interno corresponde a la direccién de memoria de los datos, y se dice
que "apunta" a ellos. En programacién, una referencia inicializada no puede ser
asignada a ofro objeto ni establecerse en null.
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TABLAS DE CONTENIDO Y
MODELD APA. .

La tabla de contenido es una herramienta que muestra la estructura de un documento, recomendéndose en el
estilo APA que se ubique entre el resumen y la introduccién, utilizando el mismo formato que el texto principal.
En el caso de las tablas, estas deben organizarse en filas y columnas e incluir un nmero en negrita, un titulo
en cursiva, y encabezados centrados. El interlineado del cuerpo puede ser sencillo, 1.5 o doble, y se pueden
agregar notas para aclarar informacién adicional.

3.6.1.

CITAS Y BIBLIOGRAFIAS.

En informdtica, se utilizan estilos de citas como el IEEE, que numera las referencias en el texto entre
corchetes, y la norma ISO 690-2:1999, que se aplica a materiales electrénicos, destacando
elementos obligatorios y opcionales. Una cita es una breve referencia en el texto, mientras que la
bibliografia incluye todas las fuentes citadas. En Microsoft Word, para insertar una cita, se debe
colocar el cursor al final del texto, ir a Referencias > Insertar cita, seleccionar la fuente y, si es
necesario, agregar detalles como némeros de pdgina.

FORMULARIO, CREACION Y
PROTECCION.

Un formulario en informdtica es un documento disefiado para recopilar informacién de manera estructurada, que

puede ser fisico o digital, y se utiliza en diversas aplicaciones como encuestas o compras.
Para crear un formulario en Microsoft Forms, se debe iniciar sesién con una cuenta Microsoft y seleccionar "Nuevo
formulario" o "Nuevo cuestionario", afiadiendo un titulo y preguntas de diferentes tipos. Los resultados se pueden ver
en tiempo real y exportar a Excel.

En Word, se puede crear un formulario buscando "Forms" en el mend de nuevo documento y seleccionando la opcién
deseada para crear.
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CODIGO ASCIT.

El cédigo ASCII (American Standard Code for Information Interchange) es un sistema de codificacién de
caracteres que representa letras, nimeros y signos de puntuacién en dispositivos electrénicos, basado en
el alfabeto latino. Se divide en caracteres de control (0-31 y 127), caracteres imprimibles (32-47, 58—
64, 91-96 y 123-126), caracteres numéricos (30-39) y letras (65-90 y 97-122). Es esencial para el
funcionamiento de computadoras, lenguajes de programacién y teclados.
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