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Combinacion de correspondencia:

Este proceso es muy util para generar cartas o correos personalizados a partir de una
sola plantilla. En Microsoft Word, puedes usar “"Combinar correspondencia” para conectar
tu documento con una lista de contactos, de forma gque cada destinatario reciba un
mensaje adaptado a sU nombre y otros datos personales. Se elabora desde listas en

EXCEL.
Cartas Modelos:

Utilizar cartas modelo es una excelente manera de estandarizar tu comunicacion. Imagina
oUe necesitas enviar una carta de recomendacion; con una carta modelo, solo necesitas

ajustar algunos detalles especificos para cada persona.
Correspondencia:

En la correspondencia formal, es crucial mantener un tono respetuoso y profesional.
Asegurate de gque tus mensajes sean claros, concisos v libres de errores gramaticales. Es

una buena practica revisar cada correo 0 carta antes de enviarlo.
Tablas de contenido y modelo APA:

Las tablas de contenido se generan automaticamente si utilizas estilos de encabezado en
tu documento de Word. El formato APA, utilizado en muchas disciplinas academicas,
incluye pautas especificas para citar fuentes, elaborar la lista de referencias, y estructurar

el documento.
Citas y bibliografias:

Citar correctamente tus fuentes es esencial para dar credito a (0s autores originales y

evitar el plagio. Aqui tienes un ejemplo de cita en estilo APA:



Formulario creacion y proteccion:

Para proteger tus creaciones, como inventos u obras artisticas, deberas completar
formularios especificos de derechos de autor 0 patentes y enviarlos a [as oficinas
correspondientes. Este paso es fundamental para asegurar tus derechos legales sobre

tu trabajo.
Codigo ASCII:

En programacion, el codigo ASCII asigna un valor numerico a cada caracter, facilitando la
comunicacion entre dispositivos y el almacenamiento de datos. Por ejemplo, la letra ‘A

corresponde al numero 65 en ASCII, mientras gque |a letra 'a' corresponde al numero 97
Referencias:

Son cruciales en cualguier trabajo academico o profesional para dar credito a las fuentes
de informacion gue utilizaste. El estilo de referencia puede variar dependiendo del formato

(APA, MLA, Chicago). Aquii te dejo un ejemplo de como referenciar un libro en estilo APA:
o En el texto: (Garcia, 2023)

o En la lista de referencias: Garcia, J. (2023). Titulo del libro. Editorial.

En formato MLA, seria:
o En el texto: (Garcia 45)

e En la lista de obras citadas: Garcia, Jose. Titulo del libro. Editorial, 2023.




