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—— CREAC\GN DE DOCUMENT (S

PROFESIONALES

COMBINACIGN DE
CORRESPONDENGIA

« Definicié La bi de

corr dencia es una i
en Word que permite generar
d o,

o person e,
moltiples destinatarios a partir de
una Unica plantilla y una lista de
datos.

. Funcién: Facilita la creacién de
cartas, etiquetas y sobres de forma
masiva, permitiendo personalizar
cada d con informacié
especifica, como nombres y
direcciones.

CORRESPUNDENCIA

Definicid

La corr dencia en Word

P

Fermite combinar un documento base

como una carta) con una fuente de datos

como una hoja de cdlculo de Excel o una

Jistu de contactos) para generar miltiples
per

. Funcién: Puedes insertar campos

per lizados en el d como
nombres, direcciones y otros datos
relevantes, que se completan
automdaticamente a partir de la fuente de
datos. Permite generar diferentes tipos
de documentos, como cartas, etiquetas,
sobres y correos electrénicos.

TABLAS DE
CONTENIDO Y
MUDELO APA

« Definicién: La tabla de contenido es
un indice que lista las secciones de un
documento, mientras que el modelo
AP, (American Psychological
Association) es un estilo de citacién
utilizado en trabajos académicos.

Funcién: La tabla de contenido
ayuda a los lectores a navegar por el
d el delo ~ Al
proporciona pautas ra
estructurar citas y referencias de
manera consistente.

FORMULARI0
CREACION Y
PROTECCION

Definicién: Se refiere a la creacién de
formularios en Word que permiten
la entrada de datos y a las medidas

ue aseguran la proteccién de estos
formularios.

Funcién: Utilizados en encuestas y
recoleccién de datos, los formularios
deben ser protegic‘os para evitar
cambios no autorizados y garantizar
la privacidad de la informacién.

N

P 5 sctririztons huenten

A Estin

Imertar
i |y Bibograia -

v foerste_

CARTAS
MODELOS

. Definicién: Son plantillas
predefinidas que sirven como base
para redactar cartas de diversos
tipos, como solicitudes °
agradecimientos.

.« Funcién: Ayud a un
formato y un estilo coherentes, lo
que ahorra tiempo y asegura que la
comunicacién sea clara Yy
profesional.

REFERENCIA

« Definicién: En Word, se refiere a citar
fuentes de informacién en un
documento y proporcionar los
detalles necesarios para
identificarlas.

Crucial en contextos

micos y profesionales para dar

a los autores originales y

facilitar el acceso a las fuentes
consultadas.

C\TAS Y
BIBLIOGRAFIAS

« Definicién: Las citas son menciones
dentro del texto que indican de
dénde proviene la informacién, y la
bibliografia es una lista de todas las
fuentes consultadas al final del
documento.

. Funcién: Las citas respaldan los
argumentos presentados, mientras
que la bibliografia permite a los
lectores identﬂicﬂr y consultar las
fuentes completas.

cdprco ASCI

« Definicién: ASCll (American

Standard Code for Information
Interchange) es un sistema de
codificacion que representa
caracteres alfanuméricos mediante
némeros.
Funcié Fund I en
programacién y manejo de datos,
permite que los ~ dispositivos
electrénicos interpreten y procesen
texto de manera uniforme,
facilitando la comunicacién entre
sistemas.




