


SÚPER NOTA
COMPUTACIÓN 

REALIZA UNA COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA EN WORD SIGUIENDO
ESTOS PASOS: CREA UNA TABLA EN EXCEL,
GUÁRDALA Y CIÉRRALA. LUEGO, ABRE
WORD, SELECCIONA "CORRESPONDENCIA",
ELIGE "CARTA" Y "LISTA EXISTENTE", ESCRIBE
TEXTO, INSERTA CAMPOS COMBINADOS,
FORMATEA, GUARDA, VERIFICA CON "VISTA
PREVIA", MODIFICA SI ES NECESARIO Y
FINALIZA GENERANDO DOCUMENTO O
IMPRIMIENDO.

LA COMBINACIÓN DE CORRESPONDENCIA ES
UN PROCESO QUE PERMITE CREAR CARTAS
PERSONALIZADAS INSERTANDO DATOS DE
UNA LISTA DE DIRECCIONES EN UN
DOCUMENTO MODELO, GENERANDO ASÍ
UNA CARTA ÚNICA PARA CADA
DESTINATARIO.

UNA CARTA MODELO EN WORD ES UN DOCUMENTO
PERSONALIZABLE CON DATOS DEL DESTINATARIO. SE CREA
MEDIANTE EL PANEL "COMBINAR CORRESPONDENCIA" EN
HERRAMIENTAS, SIGUIENDO 5 ETAPAS: CONFIGURACIÓN,
CONEXIÓN A DATOS, SELECCIÓN DE DESTINATARIOS,
AGREGADO DE CAMPOS Y VISTA PREVIA. EL ASISTENTE DE
CORRESPONDENCIA FACILITA EL PROCESO, PERMITIENDO
ENVIAR DOCUMENTOS PERSONALIZADOS A MÚLTIPLES
PERSONAS CON ENCABEZAMIENTOS, SALUDOS Y
DESPEDIDAS.

PARA AGREGAR UNA CITA Y FUENTE EN WORD,
SELECCIONA EL ESTILO DE CITA EN LA PESTAÑA
REFERENCIAS, COLOCA EL CURSOR AL FINAL DE LA
FRASE Y HAZ CLIC EN "INSERTAR CITA".
SELECCIONA "AGREGAR NUEVA FUENTE", COMPLETA
LOS DETALLES Y HAZ CLIC EN "ACEPTAR". LA
FUENTE SE GUARDA PARA FUTURAS REFERENCIAS Y
SE PUEDE AGREGAR UN MARCADOR DE POSICIÓN
PARA COMPLETAR LA INFORMACIÓN MÁS
ADELANTE.
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PARA AGREGAR UNA TABLA DE CONTENIDO
EN WORD, COLOCA EL CURSOR EN EL LUGAR
DESEADO, VE A REFERENCIAS > TABLA DE
CONTENIDO Y ELIGE UN ESTILO
AUTOMÁTICO. ASEGÚRATE DE QUE LOS
TÍTULOS ESTÉN FORMATEADOS COMO
"TÍTULO 1" Y ACTUALIZA LA TABLA
HACIENDO CLIC CON EL BOTÓN SECUNDARIO
Y SELECCIONANDO "ACTUALIZAR CAMPO"
DESPUÉS DE REALIZAR CAMBIOS.

TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA
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PARA CREAR UNA BIBLIOGRAFÍA EN WORD,
COLOCA EL CURSOR EN EL LUGAR DESEADO,
VE A REFERENCIAS > BIBLIOGRAFÍA Y ELIGE UN
FORMATO. SI NECESITAS AGREGAR NUEVAS
CITAS, HAZ CLIC EN CUALQUIER PARTE DE LA
BIBLIOGRAFÍA Y SELECCIONA "ACTUALIZAR
CITAS Y BIBLIOGRAFÍA" PARA REFLEJAR LOS
CAMBIOS.

EL CÓDIGO ASCII, CREADO EN 1963 Y
ESTANDARIZADO EN 1967, INICIALMENTE CONTABA
CON 128 CARACTERES PARA EL IDIOMA INGLÉS. EN
1981, IBM EXPANDIÓ ESTE CÓDIGO CON LA
"PÁGINA DE CÓDIGO 437", AGREGANDO 128
CARACTERES MÁS PARA IDIOMAS COMO EL
ESPAÑOL, Y SE CONVIRTIÓ EN EL ESTÁNDAR PARA
LA REPRESENTACIÓN DE TEXTOS EN
COMPUTADORAS, UTILIZADO EN EL IBM-PC Y MS-
DOS.

PARA CREAR UN FORMULARIO EN WORD, SIGUE
ESTOS PASOS: ACTIVA LA PESTAÑA
DESARROLLADOR EN OPCIONES, ABRE UNA
PLANTILLA O DOCUMENTO BASE, AGREGA
CONTENIDOS Y CONTROLES EN MODO DE
DISEÑO, ESTABLECE PROPIEDADES PARA CADA
CONTROL, AGREGA TEXTO DE INSTRUCCIONES Y,
FINALMENTE, PROTEGE EL FORMULARIO CON
RESTRINGIR EDICIÓN PARA LIMITAR CAMBIOS,
CREANDO ASÍ FORMULARIOS PERSONALIZADOS
Y SEGUROS PARA SU DISTRIBUCIÓN.

CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS

FORMULARIO Y CREACIÓN 

CÓDIGO ASCII


