


COMPUTACIÓN 
COMBINACIÓN DE

CORRESPONDENCIA 

IMPORTANTE: ¡¡UNA VEZ TENGAS CREADA LA
TABLA EN EXCEL, GUARDA Y !!CIERRA EL

ARCHIVO!!

ABRE WORD PARA INICIAR UN DOCUMENTO
NUEVO Y SITÚATE EN LA CINTA

CORRESPONDENCIA 
EL BOTÓN INICIAR COMBINACIÓN DE

CORRESPONDENCIA Y ELIGE CARTA

CARTAS MODELO

UNA CARTA MODELO ES UN DOCUMENTO DE
WORD QUE CONTIENE UN FORMATO DE USO
GENERAL AL QUE SE PUEDEN PERSONALIZAR

CIERTOS DATOS COMO EL NOMBRE Y EL
DESTINATARIO 

CORRESPONDENCIA 

ES UN PROCESO A TRAVÉS DEL CUAL LOS DATOS  DE UNA
LISTA DE DIRECCIONES SON INSERTADOS Y COLOCADOS EN

UNA CARTA O
DOCUMENTO MODELO, CREANDO ASÍ UNA CARTA

PERSONALIZADA PARA CADA UNO DE LOS
MIEMBROS DE LA LISTA DE DIRECCIONES TOMADA COMO

BASE

REFERENCIA 
AGREGAR UNA NUEVA CITA Y

UNA FUENTE DE INFORMACIÓN A
UN DOCUMENTO 

TABLAS DE CONTENIDO 
Y MODELO APA

COLOQUE EL CURSOR EN EL
LUGAR DONDE DESEA AGREGAR

LA TABLA DE CONTENIDO

CITAS Y
BIBLIOGRAFÍA 

CON ORÍGENES DE CITAS EN EL
DOCUMENTO, YA ESTARÁ LISTO

PARA CREAR UNA BIBLIOGRAFÍA 

FORMULARIO CREACIÓN Y
PROTECCIÓN 

EN LA PESTAÑA ARCHIVO, VAYA A
OPCIONES> PERSONALIZAR LA CINTA DE

OPCIONES

CÓDIGO ASCII
EL CÓDIGO ASCII (SIGLAS EN INGLÉS

PARA AMERICAN STANDARD CODE FOR
INFORMATION INTERCHANGE, ES DECIR

CÓDIGO AMERICANO
(ESTADOUNIDENSE) 

ESTÁNDAR PARA EL INTERCAMBIO DE
INFORMACIÓN) (SE PRONUNCIA ASKI).
FUE CREADO EN 1963 POR EL COMITÉ
ESTADOUNIDENSE DE ESTÁNDARES.


