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CONPUTACION 3

Herramientas Esenciales
paracomputaciéon moderna

LA COMPUTACION DE HOY EN
DIA REQUIERE MUCHO MAS QUE
SOLO UN EQUIPO BASICO. AQUI
TE PRESENTAMOS ALGUNAS DE
LAS HERRAMIENTAS
IMPRESCINDIBLES PARA
MANTENERTE A LA VANGUARDIA
EN EL MUNDO DIGITAL.

COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

PERSONALIZACION

COMBINAR LA CORRESPONDENCIA PERMITE ADAPTAR CADA
MENSAJE A LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DEL DESTINATARIO.
EFICIENCIA

REDUCE EL TIEMPO Y ESFUERZO REQUERIDOS PARA GENERAR
MULTIPLES CARTAS CON CONTENIDO SIMILAR.

IMPACTO

LOS DESTINATARIOS PERCIBEN UN MAYOR NIVEL DE ATENCION
Y ESFUERZO

PERSONALIZADO

Cartas Modelo

ESTRUCTURA PROFESIONAL AHORRO DE TIEMPO CONSISTENCIA DE MARC/

LAS CARTAS MODELO PROPORCIONAN PERMITEN GENERAR RAPIDAMENTE

UN FORMATO ESTANDARIZADO Y DE CARTAS DE PRESENTAC|ON, CON LA |NVENC|ON DE LA
QSQRESPOE’SE'E(’;&FORMP:LRA ‘A SOLICITUDES, AGRADECIMIENTOS Y IMPRENTA  NACIERON LOS
' _____OTROS TIPOS DE COMUNICACION.  PERIODICOS IMPRESOS.

REFERENCIA

Correspondencic

PLANTILLAS Biblioteca de Recursos LISTAS DE VERIFICACION
Materiales de consulta y

REDACCION gggslr_wo:mos LISTOD: ejemplos que inspiran YGUIAS PASO A PASO PARA

ELABORA L CONTENDO |78 1 it T2 o o o staumar e
ACELERAN LA CREACION :

DE LA CARTA  DE| ¢ corresPONDENCIA, IMPORTANTE.

MANERA CLARA,

CONCISA Y

PROFESIONAL.

REVISION

VERIFICA LA

. Tabla de Contenido

ORTOC?RAFIA, Modelo APA

GRAMATICA Y FORMATO Organiza de manera clara y logica el contenido de un

PARA ASEG/URAR UNA e E T

PRESENTACION Proporciona un formato estandarizado para citas y referencias

IMPECABLE. bibliograficas.

Ayele Citas y bibliografias

ELIGE EL MEDIO DE ENVIO| ¢fras

ADECUADO, YA  SEA | INCORPORAR CITAS RELEVANTES DE FUENTES CONFIABLES AGREGA CREDIBILIDAD A TU
p CORRESPONDENCIA.

FISICO O DIGITAL Y| rormaTO

ASEGURA LA RECEPCION | SEGUIR UN ESTILO DE CITACION COMO APA ASEGURA UNA PRESENTACION COHERENTE

Y PROFESIONAL.

POR PARTE DEL | BiBLiOGRAFIA

DESTINATARIO. INCLUR UNA LSTA DE REFERENCIAS COMPLETA DEMUESTRA TU EXHAUSTIVA

INVESTIGACION Y RIGOR ACADEMICO.

mularios en linea
ramientas digitales que simplifican la creaciéony el almacenamiento de
umentos.

teccion de datos

gurar la confidencialidad y seguridad de la informacién

rucial en la

espondencia.

esibilidad

litar el acceso a los formularios y documentos clave para todos
Isuarios.




