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CORRESPONDENCIA

6

4

1
-EN EXCEL: CREAR TABLA, GUARDAR Y CERRAR

-ABRIR NUEVO DOC. EN WORD 
-SELECCIONAR CORRESPONDENCIA

-DAR CLIC EN BOTON INICIAR, COBINACION DE
CORRESP. Y ELEGIR CARTA

-EN BOTON SELECCIONAR DESTINATARIOS, DAR
CLIC EN USAR LISTA EXISTENTE.

-

5

SUPERNOTA

LAS CARTAS MODELO SON DOCUMENTOS
QUE SE PERSONALIZAN CON INFORMACION

DEL DESTINATARIO
-EN PANEL: COMBINAR CORRESPONDENCIA

>SECC. CORRESPONDENCIA<
-CONFIGURAR DOC. PRINCIPAL

-CONECTAR DOC. A ORIGEN DE DATOS
-ACOTAR A LISTA DE DESTINATARIOS

-AGREGAR CAMPOS DE COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA

-OBTENER VISTA PREVIA Y FINALIZAR

2

ES UN PROCESO EN EL CUAL
LOS DATOS DE UNA LISTA SON
INSERTADOS EN UNA CARTA

O DOC.
CREANDO ASÌ UN DOC

PERSONALIZADO PARA CADA
MIEMBRO DE LA LISTA.

3

-COLOCAR EL CURSOR A INSERTAR
TABLA

-IR A REFERENCIAS “TABLA DE
CONTENIDO”, ELEGIR UN ESTILO

-

U. 3

COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA

CARTAS MODELO

Referencia

Tablas de contenido
y modelo APA

Citas y
bibliografías

 INSERTAR EN EL TEXTO EL CAMPO NOMBRE,
LO ÚNICO QUE TIENES QUE HACER ES PULSAR
EL BOTÓN INSERTAR CAMPO COMBINADO DE
LA CINTA CORRESPONDENCIA Y ESCOGER EL

CAMPO QUE  INTERESE

PARA INCORPORAR UNA CITA Y UNA FUENTE
EN WORD. 

-ELEGIR EL ESTILO DE CITA EN
REFERENCIAS, 

-COLOCAR EL CURSOR AL FINAL DE LA
ORACIÓN, DAR CLIC EN "INSERTAR CITA". 

-SELECCIONAR "AGREGAR NUEVA FUENTE", 
-RELLENAR DETALLES Y DAR CLIC EN

"ACEPTAR". 

ASEGÚRARSE DE QUE LOS TÍTULOS
SEAN FORMATADOS COMO "TÍTULO 1"

 - ACTUALIZAR LA TABLA, CLIC
DERECHO Y ELEGIR "ACTUALIZAR
CAMPO" DESPUÉS DE REALIZAR

CUALQUIER MODIFICACIÓN

PARA GENERAR UNA BIBLIOGRAFÍA EN
WORD, 

COLOCAR EL CURSOR EN EL LUGAR QUE
DESEE, 

-NAVEGA A REFERENCIAS >
BIBLIOGRAFÍA Y ESCOGER UN FORMATO.

SI DESEA SUMAR NUEVAS CITAS,
SELECCIONAR "ACTUALIZAR CITAS Y
BIBLIOGRAFÍA" PARA REFLEJAR LOS

CAMBIOS REALIZADOS.
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SUPERNOTA
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U. 3

Formulario creación
y protección 

Código ASCII

Mostrar la Pestaña de Desarrollador
1. Abre la pestaña *Archivo*.
-IR a *Opciones* y seleccionaR *Personalizar la cinta de opciones*.
3. En la sección *Pestañas principales, marca la casilla **Desarrollador* y haz clic en *Aceptar*.
-Abrir una Plantilla o un Documento para Basar el Formulario
-elegir entre empezar con una plantilla de formulario o un documento en blanco.
-DAR clic en ficha *Archivo*.
-SeleccionaR *Nuevo*.
-En cuadro de búsqueda de *plantillas en línea, escribIR el tipo de formulario que deseE crear y DAR CLIC
*Entrar*.
-ElEGIR la plantilla de formulario que prefieras y haz clic en *Crear*.
*Empezar con una Plantilla en Blanco*
-DAR clic en la ficha *Archivo*.
-SeleccionaR *Nuevo*.
-DAR clic en *Documento en blanco*.
--Agregar Contenidos al Formulario
- En la pestaña *Desarrollador, activaR el *Modo de diseño*.
-Inserta los controles deseados.
-Insertar un Control de Texto
- Para permitir que los usuarios introduzcan texto:
  -PosicionaR el cursor donde quiera insertar el control.
   -En la pestaña *Desarrollador, seleccionaR *Control de contenido de texto sin formato*.
-Insertar un Control de Imagen
-DAR clic en el lugar donde quierA insertar el control.
2. En la pestaña *Desarrollador, seleccionaR *Control de contenido de imagen*.
 -Insertar un Control de Bloque de Creación
- Útil para que los usuarios elijan un bloque de texto específico:
  -Posiciona el cursor donde quieras insertar el control.
   -En la pestaña *Desarrollador, dentro del grupo *Controles*, selecciona el tipo de control que desea
utilizar.
 -Insertar un Cuadro Combinado o una Lista Desplegable
- Permite a los usuarios elegir entre una lista de opciones o introducir información:
  -DAR clic en la ubicación deseada.
  -En la pestaña *Desarrollador*, selecciona el control correspondiente para crear un cuadro
combinado o una lista desplegable.

CREADO EN 1963 Y ESTANDARIZADO EN 1967,
POR EL COMITÈ "ASA" 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 ESPAÑOL, Y SE CONVIRTIÓ
EN EL ESTÁNDAR PARA LA REPRESENTACIÓN DE
TEXTOS EN COMPUTADORAS, UTILIZADO EN EL

IBM-PC Y MSDOS 

El sistema operativo de este modelo, el "MS-DOS"
también utilizaba el código ASCII extendido.

BIBLIOGRAFIA: ANTOLOGIA UDS
COMPUTACION


