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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herramienta que les permite a los 

usuarios generar una lista de datos de 

contacto e insertar la información en 

un documento 

Se usa para crear varios 

documentos a la vez 

Estos documentos tienen 

un diseño, formato, texto 

y gráficos idénticos 

Al terminar la combinación de correspondencia 

se obtendrán como resultado 3 archivos. 

Documento Base 

Documento Base 

de Datos Documento Combinado 

Contendrá la lista de 

contactos correspondiente 

a las personas a quienes 

va dirigida la carta 

Resultado de unir los elementos 

anteriores, el usuario obtendrá 

un documento que contiene una 

carta para cada destinatario 

Es el documento original, es 

la carta que se genera previo 

a realizar la combinación de 

Correspondencia 

Lugar y fecha 

Nombre del destinatario 

Saludo 

Asunto 

Cuerpo 

Despedida 

Firma 



 

 

CARTAS MODELO 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

COMO SE REALIZA 

En Word seleccionar         Archivo > Nuevo.  A continuación, aparecen varias plantillas y una barra 

para seleccionar el tipo de carta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modelo o platilla que trae 

Microsoft, cuyo formato puede 

usarse como carta y es 

configurable para el usuario.  

Se puede sobrescribir 

con datos que queramos  
Tipos de cartas: 

• Carta renuncia 

• Carta presentación 

• Carta solicitud 

• Carta comercial 

• Carta recomendación 

• Carta referencia 

• Carta convite 

• Carta despido 

• Carta trabajo 

Los elementos que debe 

contener deberán ser los 

mismos que están en la tabla de 

datos que se desee usar para 

generar documentos. 

Se pueden personalizar las 

cartas de cualquier forma, no 

importa donde se coloquen las 

variables [información que está 

en los corchetes], lo importante 

es que estén presentes con la 

información correcta. 

Es importante establecer el formato correcto de la 

página. 

En la pestaña <<Diseño de pagina>> en la barra de 

herramientas superior y ajustar las opciones de 

margen, orientación y tamaño de papel. 

Se agrega los elementos de la carta: 

 Encabezado, fecha, dirección del 

destinatario, saludo y cuerpo del mensaje. 

 Se pueden utilizar los comandos de formato 

de texto para ajustar el estilo, tamaño de 

fuente y otras características. 

 Para agregar un encabezado o pie de página, 

selecciona la pestaña «Insertar» en la barra 

de herramientas superior y eligiendo 

«Encabezado» o «Pie de página» en el panel 

de opciones. 



 

 

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

WORD  Seleccionar cualquier 

lugar de la tabla 

Cuando una tabla contiene datos que se presentan mejor en orden alfabético o numérico, se ordena. 

Aplicable para Word y Excel  

Seleccionar Diseño de herramientas 

de tabla > Ordenar 

Seleccionar la columna 

por la que se desea 

ordenar 

Criterios de ordenación 

Para ordenar en una 

segunda columna, 

seleccionar Después 

por y seleccionar otra 

columna 

Seleccionar Ascendente 

o Descendente. 

Para mantener la fila de encabezado en la 

parte superior de la tabla, seleccione Fila de 

encabezado. 

Seleccionar Aceptar 



 

 

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La ordenación de segundo nivel solo se aplica sí coinciden dos o más valores de la primera columna. 

EXCELL  
Seleccionar una celda de la 

columna que se quiere 

ordenar 

Seleccionar Ordenar y filtro y como se 

desee ordenar: Ordenar de la A a la Z, 

ordenar Z a A o ordenar Personalizado. 

Elegir los Criterios Ordenar por, 

ordenar por y Ordenar criterio de 

ordenación. 

Para usar un orden 

personalizado 

Para establecer filtros adicionales, 

seleccionar Agregar nivel y elegir 

los criterios de ordenación. 
Seleccionar 

Aceptar 



 

 

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es el conjunto de elementos suficientemente detallados para identificar la fuente de la cual se extrae la 

información. 

Las referencias incluyen elementos esenciales y complementarios. Los esenciales son aquellos sin los 

cuales no se podría identificar un documento como autor, título y pie de imprenta. 

 

 

 

Directrices para redactar 

referencias bibliográficas  
Elementos que deben incluir las referencias bibliográficas 

para documentos impresos. Asimismo, se el orden de estos 

elementos y la puntuación de cada uno. 

PAUTAS PARA ORDENAR LISTA DE REFERENCIAS 

 
Se organizan en orden alfabético por los apellidos de los autores o por los títulos cuando los primeros no 

aparecen. 

Alfabetizar letra por letra y palabra por palabra, por ejemplo, Corral precede a Corrales. 

Si hay más de una referencia de un mismo autor, se ponen en orden cronológico, de la más antigua a la 

más reciente. 

Si el autor tiene más de dos trabajos publicados en el mismo año, al final de cada año se agrega las letras 

a, b, c, etc., según corresponda y el título se ordena alfabéticamente. 

Cuando hay más de una referencia de un mismo autor, el nombre del autor no se repite, se sustituye un 

margen de 1.5 cm 

Si aparece una obra de un autor y otra del mismo autor, pero con otras personas, primero se pone la de 

autoría única y luego la de coautorías 

Se debe dejar un margen de 1.3 cm a partir de la segunda línea de cada referencia. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lista de referencias 

modelo APA 



 

 

CODIGO ASCII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

El código ASCII (siglas en inglés para American Standard Code for Information Interchange, es decir 

Código Americano ( Je! léase estadounidense... ) Estándar para el intercambio de Información ) ( se 

pronuncia Aski ). 

 

 
Es traducción numérica del alfabeto, Si solo tiene que 

escribir algunos símbolos o caracteres especiales, puede 

usar el Mapa de caracteres o escribir los métodos 

abreviados de teclado. 

 

 

Para insertar un carácter ASCII, se debe de mantener 

presionada la tecla ALT mientras escribe el código de 

carácter. Ejemplo, para insertar el símbolo de grado (°), se 

presiona la tecla ALT mientras escribe 0176 en el teclado 

numérico. 



 

 

METACOMANDOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los métodos abreviados de teclado son combinaciones de teclas que proporcionan un modo alternativo 

para hacer algo que se suele realizar con un ratón. 

 

Estos trucos del teclado han ayudado a una mejor optimización del tiempo, a aumentar la productividad 

empresarial y, sobre todo, a ahorrarnos un poco de estrés. 



 

 

 

¿QUE ES POWER POINT? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Software de ofimática diseñado para realizar presentación de diapositivas. 

Ofrece diferentes beneficios como el uso de imágenes prediseñadas e importar 

hojas de cálculo, al igual que diferentes herramientas, como las presentaciones de 

Google, permiten que las personas realices cambios en tiempo real en la misma 

presentación. 

Una diapositiva es cada una de las hojas digitales que forman una 

presentación en los que se pueden agregar texto, imágenes, fotografías, 

videos, gráficos, gifs animados. 

Para editar basta con dar clic sobre ella y añadir todos los elementos 

necesarios para darles formato, ya sea que quieras que la diapositiva 

sirva como portada, índice, hoja de contenido o conclusiones 

• Temas 

• Manejo multimedia 

• Animaciones 

• Transiciones 

• Uso de diagramas 

• Dibujo 

 

CARACTERISTICAS 



 

 

 

 

 

 

 

 

CONSEJOS PARA HACER UNA BUENA PRESENTACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evitar poner demasiado texto y captar la atención de quien contempla la presentación través 

de imágenes potentes. 

Utiliza fuentes con un diseño actual. Descárgate alguna que te guste y vaya en sintonía con 

tu empresa o proyecto 

PowerPoint sugiere ideas de diseño, Son útiles para no tener que pensar demasiado como 

distribuir los textos e imágenes, hacer portadas. «Diseño» – «Ideas de Diseño» 

Evita efectos sonoros durante la presentación 

Usa más elementos de diseño y no solo imágenes. 

Usa un esquema de colores llamativos. 

Mantenga el diseño consistente durante todo el proceso 

Haz que tu presentación sea interactiva. 

Utilice un software de presentación dinámica 
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