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[3.2 Cartas modelo o
Una carta modelo es un formato
preestablecido que sirve como
guia para redactar cartas
especificas. Incluye, estructura de
lenguaje estandar y campos

o Plantillas g Documentos
predefinidos con formato y
contenido base.

o Estilos : Conjuntos de formatos
para texto (fuente, tamano,

personalizables (como nombres o color).

fechas) que se adaptan segun la e Temas : Disefios completos que

necesidad. =1 % = unifican colores, fuentes y’m
efectos.

[3.3 Correspondencia \ - E 3.6 Referencia

La referencia es una mencién o
enlace a una fuente o documento
utilizado para respaldar

datos de una lista. Inserta campos, informacién o senalar su origen. Se
previsualiza y genera el resultado. usa en trabajos académicos,

4 1 informes o investigaciones.

La correspondencia en Word crea
documentos personalizados
combinando un formato base con



6.1. Tablas de contenido y modelo

o Tablas de contenido : Listan las
secciones y subsecciones de un
documento con numeros de
pagina, facilitando la
navegacion.

e Modelo APA : Estilo de citacién
utilizado en ciencias sociales.
Defina cémo citar libros,
articulos y otros recursos, con
reglas especificas para formato,
referencias y citas en el texto.

3.6.2. Notas al pie

Las notas al pie son comentarios o
referencias adicionales que se
colocan al final de una pagina,
numeradas consecutivamente. Se
usan para proporcionar
informacion adicional,
aclaraciones o citas sin interrumpir
el flujo del texto principal.

[ 3.6.3. Citas y bibliografias

e Citas : Son menciones breves de una
fuente dentro del texto para reconocer
la autoridad de una idea. Se pueden
hacer de forma directa (entre comillas)
o indirecta (parafraseando).

e Bibliografia Lista completa de las
fuentes consultadas al final de un

En el estilo APA, incluye detalles como

;& ﬂ documento, ordenada alfabéticamente.

autor, ano, titulo y fuente.
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3.6.4. Titulos

Los titulos son encabezados que indican
el tema o la seccién de un documento. Se
utilizan para organizar el contenido y
facilitar su lectura. Pueden ser:

e Titulos principales : Encabezados de
las secciones principales (usualmente
en negrita y con mayor tamano).

e Subtitulos : Encabezados de secciones
secundarias (pueden ser de tamano o
estilo menor que el titulo principal).

3.65. Generacion de
indices

La generacion de indices crea una
lista de términos clave con sus
respectivas paginas en un
documento. Ayuda a localizar
rapidamente informacion
relevante. En Word, se puede hacer
automaticamente marcando
términos con entradas de indice y
luego generando el indice final.

3.6.6. Formulario creacion y
proteccion

Un formulario en Word o Excel permite recopilar

datos de manera estructurada. Se puede crear

utilizando campos de texto, listas desplegables,

casillas de verificacion, entre otros.

La proteccién de formularios evita cambios no

deseados. Para proteger un formulario:

¢ En Word, se usan controles de contenido y se
protege el documento con una contrasena.

e En Excel, se bloquean las celdas que no
deben modificarse y se protege la hoja con
contrasefa.
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