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Es una función que permite crear documentos 

personalizados para enviar a varios destinatarios. 

Pasos para realizar la correspondencia: 

 Abrir un documento nuevo  

 En la pestaña Correspondencia, seleccionar Iniciar 

combinación de correspondencia  

 Elegir el tipo de combinación de correspondencia  

 Seleccionar destinatarios  

 Elegir Escribir una nueva lista  

 En el cuadro de diálogo, escribir la información de 

los destinatarios en cada columna  

 Seleccionar Agregar nuevo en cada nuevo registro  

 Asignar un nombre al nuevo archivo y hacer clic 

en Guardar 

Combinación de correspondencia. 

. 

Cartas Modelos. 

 

Referencia. 

 

Es una función que permite crear documentos 

personalizados para cada destinatario, a partir 

de un documento principal y una fuente de 

datos externa. 

 

Se trata de una plantilla o documento Word que puede sobrescribirse 

con los datos que nosotros queramos, como, por ejemplo, cambiar los 

datos de la carta y poner el destinatario, el remitente, etc. al cambiar 

nada más el documento original. 
 

Correspondencia. 

 
En la pestaña Referencias, en el grupo Citas y 

bibliografía, haga clic en Insertar cita. 

Seleccione la cita que quiera usar de la lista de 

citas en Insertar cita. 

 



   

Tablas de contenido y modelo APA. 

 

Citas y bibliografías. 

 

Para poder generar una tabla de contenido en Word, primero deberás aplicar estilos de título en todo el 

documento. En primer lugar, revisa tu texto asegurándote de que cada nivel de título cumple con las reglas del estilo 

APA. A continuación, actualiza los estilos de los títulos en la pestaña Inicio en la parte superior del Word: 

 Resalta un título de nivel 1. 

 Haz clic con el botón derecho en el estilo Título 1 y selecciona Actualizar Título 1 para que coincida con la 

selección. 

 Haz lo mismo para cada nivel de título. 

Formulario creación y protección. 

Código ASCII. 

Una cita bibliográfica es el conjunto de datos 

que identifican el origen de un texto. La 

bibliografía se nutre de las citas bibliográficas 

que se hayan insertado en el documento. Para 

crear una bibliografía, es útil crear una base de 

datos con las fuentes que se vayan a utilizar. 

 

 

Un formulario es un documento que se utiliza para 

recopilar información de manera estructurada, y que 

puede ser impreso o en línea. Los formularios están 

compuestos por casillas y los datos que se solicitan varían 

según su objetivo. 

es una codificación de caracteres que determina su 

representación en los dispositivos electrónicos 

como, por ejemplo, los ordenadores. Ahora bien, 

para que un ordenador pueda procesar los 

caracteres individuales, primero deben adoptar 

valores binarios, decimales y hexadecimales. 

 

 


