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Combunacion de correspondencia 

"CREACIÓN DE
DOCUMENTOS
PROFESIONALES 

Correspondencia 

Cartas modeló 

herramienta que se utiliza para
personalizar documentos en gran
cantidad 

documento de word que contiene un formato de uso
general al que se le pueden personalizar ciertos datos

como el nombre y el domicilio del destinatario, es
especialmente útil cuando se desea enviar un mismo
documento a un grupo muy extenso de personas y se
desea que cada persona reciba el documento con los

datos del destinatario. 

 proceso a través del cual los datos de una
lista de direcciones son insertados y colocados
en una carta o documento modelo, creando así
una carta personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones tomada

como base. 
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Referencia

Citas y bibliográficas 

Agregar una nueva cita y
una fuente de
información a un
documento

es una lista organizada temas.
 El estilo APA establece normas para
la estructura del documento, citas,
referencias y presentación de tablas
y figuras. 

son elementos Sirven para dar
crédito a las fuentes de
información consultadas 

Tabla de contenido y modelo APA

https://support.microsoft.com/es-es/office/investigar-f%C3%A1cilmente-para-un-art%C3%ADculo-desde-word-1728f286-8702-4d72-
8169-ab7677ca0e1f

https://isdfundacion.org/2019/11/13/word-para-insertar-citas-y-bibliografia/

https://www.scribbr.es/normas-apa/tabla-de-contenido/

https://soybibliotecario.blogspot.com/2020/01/normas-apa-guia-completa.html?m=1

https://tecnologiasdeinformacioni.blogspot.com/2013/09/menu-referencias-de-word.html?
m=1



Código ASCII

Formulario creación y protección 

nació a partir de reordenar y
expandir el conjunto de símbolos y
caracteres ya utilizados por ese
entonces en telegrafía por la
compañía Bell. 

UDS 2024 Antología Institucional.
Computación 1 pág. (70-87)

Los formularios son útiles para
recopilar datos de manera
estructurada.
evita que editen otras partes del
documento.

https://portaleduca.cl/tabla-codigo-ascii/

https://luciamonterorodriguez.com/formularios-protegidos-y-eficientes-con-word/

https://luciamonterorodriguez.com/formularios-
protegidos-y-eficientes-con-word/

https://www.seobility.net/es/wiki/ASCII


