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Super nota 

 



La combinación de Correspondencia es un proceso

a través del cual los datos de una lista de

direcciones son insertados y colocados en una

carta o documento modelo, creando así una carta

personalizada para cada uno de losmiembros de la

lista de direcciones tomada como base.

Crear la tabla con los datos personalizados,

guardar y cerrar el archivo.

Iniciar la correspondencia indicando a Word el

tipo de documento que vamos a generar.

Asociar la tabla al escrito mediante la

selección de una lista existente.

Escribir el texto e insertar los campos

combinados cada vez que sea necesario.

Formatear y guardar.

Verificar el resultado final con la vista previa

y modificar si es conveniente.

Finalizar la combinación escogiendo el

resultado final.

Configurar documento principal.

Conectar el documento a un origen de

datos
Acotar a lista de destinatarios o de

elementos.

Agregar marcadores de posición, llamados

campos de combinación de

correspondencia, a los documentos

Obtener una vista previa de la combinación

de correspondencia y finalizarla.

En caso de ser principiante en la creación

de este tipo de documentos puede ser de

gran ayuda seguir las indicaciones del

asistente de correspondencia.

3.3. CORRESPONDENCIA.

3.2. CARTAS MODELOS.

3.1. COMBINACIÓN DE
CORRESPONDENCIA.



°Haga clic al final de la frase o el
°fragmento de texto que desea citar.
°En la pestaña Referencias, haga clic en
Insertar cita y luego siga uno de estos
procedimientos.
°Para agregar la información de la fuente,
haga clic en Agregar nueva fuente y,
después, en el cuadro de diálogo Crear
fuente, haga clic en la flecha situada junto
a Tipo de fuente bibliográfica y seleccione
el tipo de fuente que quiere.
°Si desea agregar un marcador de posición para crear una
cita y completar la información de la fuente más adelante,
haga clic en Agregar nuevo marcador de posición. 

Con orígenes de citas en el documento, ya
estará listo para crear una bibliografía.
Coloque el cursor donde desee la bibliografía.
Vaya a referencias bibliografía y elija un
formato.Sugerencia: Si citar un nuevo origen,
agregar a la bibliografía, haga clic en
cualquier lugar de la bibliografía y seleccione
actualizar citas y bibliografía.

1. Coloque el cursor en el lugar donde desea
agregar la tabla de contenido.
2. Vaya a Referencias Tabla de contenido. y elija un
estilo automático.
3. Si realiza cambios en el documento que afectan a
la tabla de contenido, actualice la tabla de
contenido haciendo clic con el botón secundario en
la tabla de contenido y seleccionando Actualizar
campo.
1. Para cada título que desee en la tabla de
contenido, seleccione el texto del título.
Vaya a la Página de inicio estilos y, después, haga
clic en Título.
Actualice la tabla de contenido.

REFERENCIA

TABLAS DE CONTENIDO

Y MODELO APA.

 CITAS Y BIBLIOGRAFÍAS.

3.6

3.6.3

3.6.1



3.6.6. FORMULARIO
CREACIÓN Y PROTECCIÓN.

3.6.8. CÓDIGO ASCII.

Fue creado en 1963 por el Comité Estadounidense de
Estándares o "ASA", este organismo cambio su nombre en
1969 por "Instituto Estadounidense de Estándares
Nacionales" o "ANSI" como se lo conoce desde entonces.Este
código nació a partir de reordenar y expandir el conjunto de
símbolos y caracteres ya utilizados por ese entonces en
telegrafía por la compañía Bell. En un primer momento solo
incluía las letras mayúsculas, pero en 1967 se agregaron las
letras minúsculas y algunos caracteres de control, formando
así lo que se conoce como US-ASCII, es decir los códigos del
0 al 127. Así con este conjunto de solo 128 caracteres fue
publicado en 1967 como estándar, conteniendo todos lo
necesario para escribir en idioma inglés.

1. Haga clic en la ficha Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.
3. En el cuadro buscar plantillas en línea, escriba el tipo
de formulario que desea crear y presione Entrar.
4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y
luego en Crear.Empezar con una plantilla en blanco
1. Haga clic en la pestaña Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.3. Haga clic en Documento en
blanco.
Paso 3: Agregar contenidos al formulario
1. Haga clic en donde quiera insertar el control.2. En la
pestaña programador, haga clic en control de contenido
de texto enriquecido o de control de contenido de texto
sin formato.


