
  

MATERIA: COMPUTACIÓN 1 

TEMA: SUPER NOTA 

PROFESOR: ALDO IRECTA NAJERA 

GRADO: 1 

GRUPO: (A) ESCOLARIZADO 

ALUMNA: BETHSAIDA VÁZQUEZ HERNÁNDEZ 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                         “SUPER NOTA” 

Definición: la carta modelo es un 

documento Word que contiene 

un formato de uso general al que 

se pueden personalizar ciertos 

datos como el nombre domicilio 

del destinatario. 

Es un proceso a través del cual los 

datos de una lista de direcciones 

son insertados y colocados en una 

carta o documento, así una carta 

personalizada para cada miembro 

de la lista de direcciones tomada 

como base. 

Las hojas de Excel y las listas de 

contactos de OUTLOOK son los 

orígenes de datos más comunes 

y también se puede utilizar base 

de datos que se pueda conectar 

a Word. 

ABRIMOS WORD Y EN 

LA PESTAÑA 

“CORRESPONDENCIA”, 

INICIAR 

COMBINACIÓN, NO SE 

SELECCIONA 

NINGUNA OTRA 

OPCIÓN, NOS 

INICIARA EL 

ASISITENTE SOLO. 

Hoja de Word 97-2003 

hace referencia para 

distintos escritos y 

también hay hoja Word 

para encabezamientos, 

saludos, despedidas, etc. 

Pasos generales:  

1. Configurar 

documento 

principal. 

2. Conectar el 

documento a un 

origen de datos. 

3. Acotar a lista de 

destinatarios o de 

elementos. 

4. Agregar 

marcadores de 

posición, 

llamados campos 

de combinación a 

documentos. 

5. Obtener una vista 

previa de la 

correspondencia y   

finalizarla. 
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