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Modulo
Informatca
Matematica
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Informatca

grara realizar una combinacion de
correspondencia en Word, se puede seguir
siguiente procedimiento:

Abrir un documento nuevo
Hacer clic en Correspondencia

Hacer clic en Iniciar combinacion de
correspondencia

Seleccionar el tipo de combinacion de
correspondencia que se desea usar

Hacer clic en Seleccionar destinatarios

Hacer clic en Lista existente

Buscar la hoja de calculo de Excel y hacer cl
en Abrir e

<ampo

COMBINAR
CORASIPONDENCIA Eija un campo

AddressBlock
Ask

Compare
Database
Flln

Greetingline
' If
Mergefeld

ClicauNaa
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Para crear una carta modelo en Word, se
puede utilizar la funcion de combinacion ¢
correspondencia. Esta funcion permite crg

b un lote de documentos personalizados pars
cada destinatario. Por ejemplo, se puede
personalizar una carta para dirigirse a cada
gdestinatario por su nombre. ¢

Modelo de carta formal en Word
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Crear una lista de combinacion de
correspondencia

@

&

Seleccionar la pestana "Correspondencia”

Seleccionar “Insertar campo de

combinacion" @
Elegir el tipo de campo que se desea insertar,
o0 como “"Nombre" o "Direccion” &
Repetir el proceso para todos los campos de
- combinacion que se quieran incluir @
Seleccionar "Aceptar" ¢
La correspondencia en Word se puede usar
para crear cartas, sobres, etiquetas y correos
electronicos. Para ello, se debe seleccionar el
formato correcto en "Iniciar combinacion de
correspondencia” en la pestana
grrespondencia”. ¢
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Mas preguntas

:Como se hace una referencia en Word?

Coloque el cursor al final del texto
que quiera citar. Vaya a Referencias
> Insertar cita y elija la fuente que
esta citando. Para agregar detalles,
como numeros de pagina si esta

citando un libro, seleccione Opciones de citay

Editar cita.
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APA table of contents.docx
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Las normas de la Asociacion Americana d
Psicologia (APA) no requieren una tabla d¢
contenido, pero algunas instituciones

académicas pueden solicitarla. Si se decic
incluir una tabla de contenido, se debe colg

- entre la introduccién y el resumen, y se
recomienda que estée en el mismo tamano )
fuente que el resto del texto.

En cuanto a las tablas, las normas APA
establecen que deben tener los siguientes
omponentes:

Titulo 1
Titulo 2
A ——————. Titulo 3
4 Administrar fuentes
Estilo: |APA . Subtitulo 1
w Insert
£ Bibliografia ftule ’
L Titulo 4
Subtitulo 2
Subtitulo 3
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Para agregar una cita, coloca el cursor a
de la frase que quieres citar y, luego, en la
pestana Referencias, en el grupo Citas y
bibliografia, haz clic en Insertar cita. &

Selecciona la cita que quieres usar de la lista
citas en Insertar cita. ¢

Para agregar una bibliografia, coloca el curso
donde quieres que aparezcayy, luego, en la

pestana Referencias, haz clic en la flecha
situada junto a Bibliografia y, a continuacion,
clic en Bibliografia o Trabajos citados. ¢

Para dar formato a la bibliografia, en la pesta
Referencias, en el grupo Citas y bibliografia,
clic en la flecha situada junto a Estilo y, luego
haz clic en el estilo que deseas usar. @
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Restringir edicion ;Cual es el procedimiento para proteger un
documento en Word?

1. Restricciones de formato

Limtar el formato 3 una seieco

Proteger un documento con una contrasena

2. Restricchones de edicion

1. Vaya a Informacion > archivo > Proteger documento >

ein ' ' Ligm -
Cifrar con contrasena.
' rna T o
. Escribe una contrasena, presiona Aceptar, vuelve a
3. Inickar aplicacion h escribirla y presiona Aceptar para confirmarla.
> Ma aplhical esla conbgur . .
de contenido . Guarde el archivo para asegurarse de que la contrasena
\“_; [ ] e surte efecto.
]\ \ -E https://support.microsoft.com
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Proteger con contrasedfa

23 una contrasefa para abor este document

Convaseda

2 una contraseda para moddicar este docu
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:Que es el codigo ASCIl y ejemplos?

: a codificacion de caracteres
que determina su representacion en los
dispositivos electronicos como, por ejemplo, los

mantenga presionada la tecla ALT
mientras escribe el codigo de

A .
caracter

ordenadores. A un ordenador

ora bien, para ¢

nero

Car bcter Oct_Hex_Dec  Cardcier | |Oct_Hex Dec  Cardcter | [Oct He.

- CARACTERES DEL COL W 20| 2 100 40 | 64 140 60
3 el 1o ]2s OH_ Start Of Hosding a4 nln 1 101 41| 65 A 141 81

- -~ HE e 00 Q2 2|n = 102 42| 66 8 142 62

. 3 3 o2 ‘e ETX tnd of Tedt 43 5 L4 103 43| &7 C 143 63

- 4 - PR3 - EOT nd of Transmission “ u| s $ 104 44| 68 0 144 84
. v | ENO ENOuy @ 25w % 105 45| 69 E 145 85
- - - . 2 ACK ACKnowledge % 26| 23 13 106 46 | 70 F 146 66
v . o g | es | BEL B0 a7 27| 39 3 107 41|71 G 147 67

-~ R 1| BS_BackSpace % 28|40 ( 110 48| 72 H 150 68

" . ol 302 s - TAB hortzontsl TAD s 9o ) 1M 49| 1 151 69
-4 - - 1 | LF_newLine Feed 52 M| & . 112 A4 J 152 6A
TILE i0e . 130+ VT Vertical Tab $3 8| . 113 48| 75 K 153 68
¥ 3 p— - - -2l © FF_new page from feed 54 26|« s 114 4C | 76 L 154 6C
i 27 . 1313 | CR Cerriege Return 55 20 <5 : 115 40 | 77 M 155 60

< {3 - ~ 4 4 -~ SO_shn out % €| o 16 4E| 7 N 156 €
" 90 « & SISt in &1 ¥| @ 7 1M1 4| 79 0 157 oF

| DLE Dats Link Escape 60 30| e 0 120 50 | 80 P 1680 70

1 Device Control 1 61 N | 4 1 M 5| Q 1% n

- Deovice Control 2 62 32 |5 2 122 82| 82 R 162 72

fo DIl LDCI Device Control 3 83 33| 51 3 123 83| 83 S 163 73

S50 L [S5 DCA Dewice Control 4 84 |52 4 124 84| 4 T 184 T4

DT NAK neoy - 3o 65 35|53 5 125 55| 85 U 186 75

S5 ST SYN SYciwenous idie 66 36 [ 54 6 126 %6 | 66 v 166 76

Sy L, E 55 ETB_Endof Treosmission. Block! | 67 37 | 55 7 121 51| &7 W 167 17

SFS D ST CAN CANeel 70 38| 8 130 58| &8 X 170 78

oSl S EM End of Medum n »|s 9 131 59| 89 Y 17 79

S50 SUB suBstrute 72 | %8 : 132 5A| 90 Z 172 7A

8 ESC tSCape 13 38| % 2 133 8| 0 | 173 78

] FS Fie Seperator 74 | 60 < 14 5C | 92 \ 174 IC

GS  Group Separstor % 0| & - 135 % | ® 1 17% 10
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