
Para agregar una nueva cita y fuente de
información a un documento, sigue los sig. pasos:

-Seleccionar estilo
-Ubicar el cursor

-Insertar cita
-Seleccionar tipo de fuente

-Completar detalles
-Aceptar

CORRESPONDENCIA

COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA

CARTAS MODELOS

CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS

CODIGO ASCII

REFERENCIA

El código ASCII (American Standard Code for
Information Interchange) fue creado en 1963 por

el Comité Estadounidense de Estándares.
Inicialmente, solo incluía letras mayúsculas, pero

en 1967 se amplió para incluir minúsculas y
caracteres de control 

CREACIÓN DE
DOCUMENTOS

PROFESIONALES

Para simplificar el proceso, sigue los sig. pasos: -
Prepara la tabla -Abre word -Inicia combinación de
correspondencia -Selecciona destinatarios -Escribe
el contenido -Inserta campos combinados -Guarda

tu carta -Vista previa

Documento de Word con un formato general que permite personalizar
datos como el nombre y la dirección del destinatario.  Configurar el

documento principal.
Pasos para su creación:

-Conectar el documento a un origen de datos.
-Filtrar la lista de destinatarios.

-Agregar campos de combinación de correspondencia.
-Obtener una vista previa y finalizar la combinación.

La combinación de correspondencia es
un proceso que permite insertar datos

de una lista de direcciones en un
documento modelo, creando cartas

personalizadas para cada destinatario de
la lista.

TABLAS DE CONTENIDO Y
MODELO APA

Para agregar una tabla de contenido en un
documento, sigue estos pasos:

-Ubica el cursor
-Insertar tabla

-Actualizar tabla
Si faltan entradas en la tabla, asegúrate de que

los títulos estén formateados correctamente

Para crear una bibliografía en un documento,
sigue estos pasos:

-Ubica el cursor: Coloca el cursor en el lugar
donde deseas insertar la bibliografía.

-Insertar bibliografía: Ve a "Referencias" y
selecciona "Bibliografía", luego elige un

formato.


