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3.1. COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

La combinacidn de correspondencia le permite
crear un lote de letras personalizadas en el que
cada letra es idéntica en disefio, formato, texto
y graficos, excepto para elementos

personalizados como el saludo.
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Finalizar &
Combirar
Editar documentes individuales..

Imprimir documentos...

P

Enviar menszajes de comeo electronico. ..

3.2. CARTAS MODELOS

tienen como objetivo presentar un

cartas.

La carta modelo son documentos que

formato estandarizado para la redaccién

y presentacion de diferentes tipos de
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We cordialy inye

3.3. CORRESPONDENCIA

un documento personalizado para cad

destinatario. Esto se logra mediante la

rellenan automaticamente con inform

de una lista de destinatarios.

La correspondencia en Word es una funcién

que transforma un documento genérico en

a

insercién de campos de combinacidn, que se

acion

ento, formata o
pdeloinvitacicn,
Feicn, diploma,
etc..)

o
e

3.6. REFERENCIA

minimo de datos que sirven para identif
describir un documento u otro tipo de o

intelectual. Su estructura y componente

una referencia bibliografica es el conjunto

icary
bra

S

estan formulados y recogidos en la norma

internacional ISO 690 (2010) Directrices

para

la redaccidn de referencias bibliograficas y

de cita de recursos de informacion.
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Formato APA

Libros:

Autor. (Aio de publicacion).Titulo del
libro.lugar de publicacion:Editorial.
Ejemplo
* Budynas Richard G, Nisbett Keith J. .
(2008).Disefio en ingenieria mecanica.
México:McGraw-Bill

Revistas: .
Autor. (Fecha).Titulo de articulo.
Nombre de la revista,Volumen, Paginas. ,
Ejemplo
 Saeinternacional. (3 de septiembre
2013). Global viewpointsAsia.
Automotive engineering, 34,57.

e 00

3.6.1. Tablas de contenide y modele APA

La guia APA 7 es una herramienta esencial para
la citacion y referenciacién en el ambito de la
Informatica. Con esta guia, los profesionales de
esta disciplina pueden aprender a citar
adecuadamente sus fuentes y a elaborar

referencias bibliograficas precisas.

Periédicos:

Autor. (Afio de
articulo.Titulo

Ejemplo

2.6.3. Citas y bibliografias

Las citas en el texto son referencias breves

ubicadas en el mismo relato, las cuales

dirigen a los lectores a la pagina de

referencias del final del trabajo. Debes

incluirlas cada vez que citas o parafraseaslas

ideas o palabras de otra persona.

Rios alma. (20 1=
alcoholimetros ac

El sol de Toluca, 49

pismmuye
cidentes de transito.

Referencias
Bibliogréficas

Titulo

Titulo de Revista

Q“‘l"r“_J L

|

Internet:

Autor. (Afio de publicacion).Titulo del
articulo.Fecha de recuperacion del
documento, de Asociacién que publica
el articulo Sitio web: URL

Pavlish, C., and A. Ho. “Human Rights Barrier for Displaced
Persons in Southern Sudan.” Journal of Nursing Scholarship
41.3 (2009): 284-92. «——,

T \ [ Rango de paginas ]

[

Volumen

J[ Fecha de J

Publicacion

numero
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3.6.6. FORMULARIO CREACION Y PROTECCION
puede crear un formulario que otros usuarios pueden rellenar,

guardar o imprimir. Para ello, empezara con contenido de linea
base en un documento, potencialmente a través de una plantilla

de formulario. Después, puede agregar controles de contenido

o
jonen €l docum="

para elementos como casillas, cuadros de texto, selectores de
fecha y listas desplegables. Opcionalmente, estos controles de

contenido se pueden vincular a informacién de la base de datos.

oy 3.6.9. Cddigo ASCII

5w

- ;

. E g afs——lw « w o ASClI son las siglas de American Standard Code for
i ok T e e 2 | 15 o

s Sz | 5 o0

e et e Information Interchange. Se trata de un cédigo de
A R e o o % 0 7

% 12 [ejocs o @ 5 & 7

it 1 o e "o o e caracteres de 7 bits en el que cada bit representa un
DBl b o

A 0 [ S W i o . - -

2 il now 2 = m caracter unico. Esta pagina muestra la tabla ASCII
35110 25 oo % e s

3 E[30|RS % 3E > 138 SE 176 TE

31 _1F | 31 | US una Separator 1 3|63 2 137 SF | 95 177 %

extendida, basada en el juego de caracteres

Caracteres ASCII ASCII extendido

Imprlmlblu (Pﬁglnl de cédlgo 431)
spacio 64 2 128 ¢ 24 6
. . 1| s A sv a 129 @ m | m 2 £
3 66 B 98 b 130 o 162 6 194 R 226
Windows-1252, que es una tabla ASCll de 8 bitscon  |: & & = & & & 5= & m 7 = ¢
0 L P O [ 3
% 69 E 101 o 133 a 165 N 197 + 229 o
£y 7 F 102 ¢ 134 &4 166 * 198 a 230 g
* |71 o 103 g 1236 ¢ (167 ° 199 A (231 p
, , ( 72 M (104 n 13 & 168 . 200 & 232 B
A 74 J 106 138 @ 170 -~ 202 - 234 o
256 caracteres y simbolos. Incluye todos los codigos | % ; & | m & o oo DR G
. 7% L 108 1 40 i 172 v (204 b 236 ¢
£ 77 M (109 m o 173 |20 = |27 ¥
4 78 N 10 n 1“2 A 174 « 206 ¢ 238 "
| o m e us A 7S 207 8 (239
7 . o 80 P 12 P 144 E 176 208 o 240 : ]
1 1 a 13 gq “s = 177 209 D 241 2
ASCII del ASCII estandar, y es un superconjunto de CO S T A
3 83 s 1" s 1“7 8 | m € 43
4 84 X 16t 1“8 & 180 4 212 B 244 9
5 85 v "7 u 149 o 181 A 213 (s 45 §
] 86 \ 18 v 1% o 192 A 214 i 246+
, . . . . 7 7 W 118w % 0 183 A (215 1 247
ISO 8859-1 en términos de caracteres imprimibles. S e | e T B
: 0. .zl 3 15 0 (186 | (218 . |28
iole o s ¢ 1 e 187 g 219 W 259
< 2 \ 124 | 15 £ (188 d 220 g | 252
61 = PO | 125 ) 87 & 189 ¢ 221 | 253
62 > |sa & |42 =~ 158 x (190 ¥ [222 | |28 .
6 7 % _ 1% 191 5 223 ® 255 nbsp
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