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Combinagiée de Conespondoncia

La combinacién de correspondencia es una herramienta
que permite crear documentos personalizados de manera
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8 apelidol masiva. Se usa una plantilla como una carta de Word y E:ite.al:mt“lano S docur:\ento Pamt Eegl;?rar
S poelid0s jmene? una lista de destinatarios para generar documentos oHclaimenteInASCIEaACIoN Sy PIOIESRISURAULOTIAOITVE
ono® nma::‘ (ﬁ:::“’ individuales, como cartas o correos, con detalles para derechos de autor, jmarcaspyipaienies dando al
= w‘,:::j\h e especificos para cada persona. Es ttil en campafias de creador. derefchos exclusivos sobr? su obra. .Es una
e Canchel woet marketing o en el envio de comunicados a multiples he‘rfamlenta O B Zan e nadie pueda
‘s ow\“ (if::\;egp o personas, pues ahorra tiempo y reduce errores utilizar o lucrar con el trabajo sin permiso.
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Las cartas modelo son plantillas predisefiadas L X X
que sirven de guia para escribir diferentes F-l’ codigo ASC'H €s un sistema que asigna un
tipos de cartas, como solicitudes, mllmero espe'c1ﬁcoacada caracter, como letras,
agradecimientos o quejas. Tener un modelo numeros y simbolos, en una computadora. Esto
ayuda a estructurar el mensaje, manteniendo permite que diferentes dispositivos se
un tono y formato adecuados. Esto facilita la comuniquen de manera uniforme, ya que todos
redaccién y asegura que el mensaje sea claro y interpretan esos nimeros de la misma forma.
profesional. ASCII es fundamental para la informatica, ya
que facilita el intercambio y procesamiento de
texto.
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et \ e La correspondencia es cualquier comunicacion P
[ » & =2 \ ::::? escrita, como cartas o correos electronicos, que
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~« intercambian personas, empresas o instituciones.
La correspondencia formal es importante en el
ambito profesional, ya que transmite informacién
3 de manera clara y organizada. Ademas, muchas
S veces se conserva como registro o prueba de
acuerdos y compromisos.
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La referencia es la fuente externas en u\
documento para respaldar ideas o proporcionar

mas informacién. Citar correctamente da
credibilidad al trabajo y reconoce el esfuerzo de
otros autores. Existen formatos especificos, como
APA o MLA, que ayudan a organizar estas citas de
manera uniforme y profesional, especialmente en
trabajos académicos.
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La tabla de contenido es una seccién del
documento que lista los temas y sus paginas,
facilitando la navegacion. El modelo APA, por su
parte, es un estilo de citacion usado en
investigaciones académicas, especialmente en
ciencias sociales, para dar formato a las citas y
referencias de manera claray ordenada.
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Las citas y bibliografias son esenciales en
trabajos académicos. Una cita es cuando se
menciona o parafrasea el trabajo de otro autor
dentro del texto. La bibliografia, en cambio, es
la lista completa de todas las fuentes
consultadas, que aparece al final del documento.
Ambas ayudan a reconocer el trabajo de otros
aevitar el plagio.




