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SUPERNOTA 

1. Combinación de Correspondencia:  

Permite personalizar documentos masivos 

(cartas, correos) usando datos de una base 

de datos, creando mensajes únicos para 

cada destinatario.   

La combinación de correspondencia es 

un software de ofimática que te 

permite adaptar un único documento 

para varios destinatarios. Puedes 

configurar y utilizar una combinación con cualquier tipo de documento, incluyendo 

sobres postales, etiquetas, cartas circulares, correos electrónicos, faxes y cupones 

numerados 

 

2. Cartas Modelos:  

Ejemplos estandarizados que sirven como plantilla para 

redacción de cartas, incluyendo estructura y tono 

apropiados según el contexto. Las cartas son 

documentos escritos que se han utilizado como 

forma de comunicación desde hace miles de 

años. Este medio de comunicación tiene 2 

participantes, uno es el emisor o remitente y su 

contra parte es el receptor o destinatario. 

Con la aparición de tecnologías como el e-mail 

(correo electrónico), los mensajes de texto y el Internet mismo el uso de las 

cartas ha tomado un papel secundario, sin embargo todavía es necesario 

redactar cartas para trámites legales y para mantener la formalidad en diversos 



casos o simplemente porque una carta escrita con puño y letra es más expresiva 

que un documento electrónico. 

 

3. Correspondencia:  

Intercambio de mensajes, ya sea físico o digital. Se debe 

considerar la formalidad y la claridad del mensaje. El 

concepto de correspondencia puede 

usarse para nombrar a aquello que tiene 

proporción o relación con otra cosa. 

Por ejemplo: «No trates de comparar dos cosas que no tienen 

ninguna correspondencia», «El juez ha analizado los llamados pero 

no halló correspondencia con los dichos del acusado», «La 

correspondencia entre las declaraciones sorprendió a la prensa».En 

el ámbito de la matemática, en tanto, correspondencia es 

una relación binaria entre dos conjuntos.La correspondencia es un 

subconjunto del producto cartesiano de dichos conjuntos. 

 

4. Referencias: 

Incluyen citas y bibliografía para dar crédito a las fuentes. Es crucial citarlas correctamente 

para evitar plagio y proporcionar claridad. En el ámbito académico y profesional, el 

uso de referencias 

bibliográficas es una 

práctica esencial para 

respaldar la validez y 

credibilidad de un trabajo. 

Las citas y referencias 

permiten a los autores 



reconocer las ideas, datos y conceptos de otros autores que han influido en 

sus investigaciones, además de servir como un medio para evitar el plagio. Las 

citas bibliográficas sirven particularmente para administrar el conocimiento   

Para facilitar su uso te presentamos esta guía completa sobre qué son las 

referencias bibliográficas, por qué son importantes, los estilos de 

citación más comunes y cómo gestionarlas adecuadamente utilizando 

herramientas especializadas. 

  

5. Tablas de Contenido y Modelo APA: 

• Tablas de contenido: Organizan el contenido de 

un documento. 

• Modelo APA: Estilo de citación con pautas claras 

para citar y referenciar. Las citas y bibliografías son 

esenciales en la escritura académica y profesional. No 

solo ayudan a dar crédito a las ideas de otros, sino 

que también fortalecen la validez de tus propios argumentos. Al seguir las normas de 

citación adecuadas, garantizas la integridad de tu trabajo y contribuyes al diálogo 

académico. 

6.CitasyBibliografías: 

Importancia de citar fuentes para evitar plagio y dar claridad a los lectores. Incluyen citas en 

el texto y bibliografía al final. Una cita es la idea que se extrae de un documento de 

manera textual o parafraseada que sirve de fundamento al trabajo de investigación. 

La cita  se coloca en el texto y es complementada con los elementos que identifican 

al documento de la cual se extrajo. 

La American Psychological Association (APA) señala que una cita debe incluir autor 

(o autores), año de publicación y la página de la cual se extrajo la idea. La APA 

(2006) utiliza las referencias en el texto con un sistema de citación de autor y fecha; 

todas las citas que aparecen en el texto deberán ordenarse alfabéticamente en 



una  lista de referencias bibliográficas al final del trabajo 

 

 

7. Creación y Protección de Formularios: 

Permiten recopilar datos de manera estructurada, con 

énfasis en la privacidad y seguridad de la información. El 

formulario puede realizarse en diversos 

medios, dependiendo del nivel de 

profesionalidad o seriedad que requiera. En 

concreto, el formulario digital puede elaborarse mediante diversas 

herramientas y ponerse en lugares estratégicos, por ejemplo, en las redes 

sociales o en el sitio web de una empresa.  

La diferencia entre cada uno es que en el formulario físico, la recopilación 

de información se hace de forma manual; E incluso analizar la información 

obtenida de manera automática. 

 



8. Código ASCII: 

Sistema de codificación que asigna un número único a cada carácter, esencial para la 

representación de texto en 

computadoras. El código ASCII 

original empleaba 7  para 

representar cada uno de 

los caracteres 

correspondientes, y un bit 

adicional para la 

comprobación de errores 

(para un total de 8 bits, ). 

No se lo debe confundir con diversos códigos actuales de 8 bits que 

extienden el ASCII para incorporar signos de otros idiomas distintos 

al inglés.  

 


