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SUPERNOTA

3.1. Combinacién de
Correspondencia

La combinacidn de correspondencia es un
proceso que permite crear documentos
personalizados, como cartas o correos
electrénicos, utilizando una base de datos.

Tabla o Base de datos

Esto es util para enviar comunicaciones ctaroodelpmitacde, (poerssear
- - notificacion, diploma, Word, Excel y Access;
masivas sin perder el toque personal. Los ) ST
yo) - un documento porcada
pasos basicos incluyen: e

o Preparar la base de datos: Asegurate de que contenga toda la informacidn necesaria
(nombres, direcciones, etc.).

e Crear el documento principal: Redacta la carta o el mensaje, dejando espacios para
los datos personalizados.

e Unir los documentos: Usa software que permita realizar la combinacion y generar el
contenido final.

3.2. Cartas Modelos

Las cartas modelos son plantillas que pueden servir de guia al
redactar comunicaciones. Incluyen:

Aguadulce, 12 de septiembre de 2012

« Estructura: Encabezado, saludo, cuerpo, cierre y firma. R

o Estilo: Adaptar el tono segun el destinatario (formal, R st
informal, profesional).

o Ejemplos: Cartas de presentacion, agradecimiento,
disculpas, etc.

3.3. Correspondencia

El concepto de correspondencia abarca cualquier forma de
comunicacion escrita. Consideraciones clave:

69847
Garces joaquina@gmai.com

e Tonoy formalidad: Ajustar segun la relacion con el
destinatario.
e Formato: Uso correcto de saludos, despedidas y estructura.

3.6. Referencia

. . . . ., |5 3 Administrar fuentes [ [ Insertar Ta
Las referencias son esenciales en la investigaciény | K == e |
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« Citas en el texto: Breves menciones dentro (] Agregar nueva fuente... [\ Titul

del documento. [ Agregar nuevo marcador de posicion...




o Lista de referencias: Detalle completo de las fuentes consultadas al final del

documento.

3.6.1. Tablas de Contenido y Modelo APA

e Tablas de contenido: Proporcionan una vision
general de los temas tratados en un documento,
facilitando la navegacion.

Heading

Heading level 1,2 and 3

APA table of contents.docx

» Modelo APA: Es un formato estandarizado que —

incluye directrices sobre como citar fuentes y

presentar documentos. Claves incluyen: ]
o Citas en el texto (apellido, afio). o T
o Referencias con formato especifico para P .

libros, articulos y mas.

2.6.3. Citas y Bibliografias

CITAS BIBLIOGRAFICAS

| CITATEXTUAL CORTA

|. apellido paterno con mayusculas

2. afio de edicién de la obra entre
paréntesis

3. cita entre comillas y en negrilla

4. no mas de 30 palabras

5: pagina de la cita entre paréntesis

Ej: DUENAS (2012) indica “cita cita cita” (p.
28)

CITAS BIBLIOGRAFICAS
CITAS TEXTUAL LARGA

1 l.apellido paterno con mayusculas

2.aio de edicién de la obra entre paréntesis

3.cita con sangria de 5 espacios a cada lado , con
negrita y sin interlineado o simple.

4.Hasta 60 palabras (mas de eso permiso del autor
anexo)

5.pagina de la cita entre paréntesis

3.6.9. Cddigo ASCII

El cddigo ASCII es un estandar que
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. Citas: Atribuyen ideas a sus
autores originales, utilizando el
formato correspondiente.

. Bibliografias: Listado
completo de las fuentes consultadas, organizadas alfabéticamente.

Responses

= Scribbr

3.6.6. Formulario Creacién y Proteccion

. Creacion de formularios: Permiten recopilar datos especificos
de los usuarios.
. Proteccion de datos: Medidas para asegurar la privacidad y

seguridad de la informacion recopilada, como el uso de contrasefias y
encriptacion.

TABLA DE CARACTERES DEL CODIGO ASCIl




