


COMPUTACION
3.1 COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA

Es una herramienta que les permite a los usuarios
generar una lista de datos, permite crear
rápidamente documentos personalizados, y es un
mensaje que se puede enviar a muchos receptores.

3.2 CARTAS MODELO
Es un documento de
Word, es de formato
de uso general, al
que se le pueden
personalizar ciertos
datos como el
nombre y domicilio
del destinatario.

3.3 CORRESPONDENCIA
Le permite crear un lote de
documentos personalizados
para cada destinatario. Por
ejemplo, una carta puede
personalizarse para dirigirse a
cada destinatario por su
nombre. Y también involucra al
emisor y receptor.

3.6 REFERENCIA
Coloque el cursor al final del texto
que quiere citar.

Vaya a Referencias - Estilo y
elija un estilo de cita.
Seleccione Insertar cita.
Elija Agregar nueva fuente y
rellene la información acerca de
su fuente.

3.6.1 TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO
APA

Coloque el cursor en el lugar donde
desea agregar la tabla de contenido.

Vaya a Referencias > Tabla de
contenido y elija un estilo automático.  
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Si realiza cambios en el documento que
afectan a la tabla de contenido, actualice
la tabla de contenido haciendo clic con el
botón secundario en la tabla de
contenido y seleccionando Actualizar
campo. Las normas APA son un conjunto
de indicaciones pensadas para establecer
una serie de estándares o reglas
comunes, con el fin de codificar varios
componentes de la escritura.

6.3 CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS
Con orígenes de citas en el documento,
ya estará listo para crear una
bibliografía. 1. Coloque el cursor donde
desee la bibliografía. 2. Vaya a
referencias > bibliografía y elija un
formato. Sugerencia: Si citar un nuevo
origen, agregar a la bibliografía, haga
clic en cualquier lugar de la bibliografía
y seleccione actualizar citas y
bibliografía.

6.6 FORMULARIO CREACIÓN Y PROTECCIÓN
Para crear un formulario y protegerlo en Word,
puedes usar el comando Restringir edición:

Abre el formulario que quieres proteger1.
Haz clic en Desarrollador2.
Selecciona Restringir edición3.
Selecciona las restricciones4.
Haz clic en Sí, Empezar a aplicar la
protección
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3.6.9 CÓDIGO ASCII
Para representar un carácter en
dispositivos electrónicos se usa el código
ASCII como estándar para la
codificación de caracteres imprimibles
como letras, signos de ortografía, y
también a caracteres de control no
imprimibles un código preciso, que se
traducen una vez pasen por el dispositivo
y posteriormente muestra el carácter
buscado


