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Combinacién 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

Este nos permite

v

Crear una carta personalizada para cada
uno de los miembros de la lista de
direcciones

Para aplicarlo se debe

'

1.Configurar documento
principal.

'

|

'

2.Conectar el documento a
un origen de datos

3.Acotar a lista de
destinatarios o de

elementos.

4.Agregar marcadores de posicion,
llamados campos de combinacion de
correspondencia, a los documentos.

Y al final

v

5.Se obtiene una vista previa de la
combinacion de correspondencia y se
finaliza.




Cartas modelo \

Este Por lo que
Es un documento de Word que Es especialmente Gtil cuando se desea
contiene un formato de uso general al enviar un mismo documento a un grupo
que se le pueden personalizar ciertos muy extenso de personas y se desea
datos como el nombre y el domicilio gue cada persona reciba el documento
del destinatario. con los datos del destinatario.

Correspondencia

Es

Es un elemento/herramienta de escritura
importante en la cual el usuario podra
presentar informacién de forma libre, basica
e importante a cerca de un asunto
determinado, por lo que se debe de hacer
de una forma organizada.




Filtros y ordenacion de datos

Sirven para

v

Ver solo los destinatarios que
quiera incluir en la combinacién
de correspondencia

v

Mantener los datos de una
manera organizada para que el
usuario puede localizar la
informacion de una manera mas
rapida

Para aplicarlo se debe

(1) En Restringir lista de
destinatarios, se debe
seleccionar Filtrar para abrir el
cuadro de dialogo Filtrar y
ordenar.

A\ 4

(2) En la pestafia Filtrar
registros, seleccionar la flecha
abajo del cuadro Campo v,
después, hacer clic en el nombre
de columna de la lista de
distribucién de correo de Excel
gue se quiera usar como el filtro
de primer nivel.

(3) Hacer clic en la flecha abajo
del cuadro Comparacion y,
después, seleccionar Igual u
otra opcién de comparacion.

(4) En el cuadro Comparar con,
se escribiran los datos que se
quiere que coincidan con la
seleccién
en el cuadro Campo.




Sin embargo

i

Para agregar un filtro de
segundo nivel, en la columna
izquierda, se debera seguir uno
de estos procedimientos.

(1) Seleccionar Y  para
asegurarse de que se cumplan
las dos condiciones de filtro vy,
después, repetir los pasos 2 al 4.

Al finalizar

(2) Seleccionar O  para
asegurarse de que se cumpla
una de las dos condiciones de
filtro y después, repetir los pasos
2 al4.

Se selecciona ACEPTAR v,
después, se puede visualizar los
resultados de los registros
filtrados.




(plantillas) ayudan a disefiar
documentos con un aspecto
interesante, atractivo y
profesional.

A su vez estas

l

Contienen contenido y
elementos de disefio que
puede usar como punto de
partida al crear un
documento.

Ayuda a

Plantillas, estilos y temas

Se utiliza para

'

N

Se aplican en

(estilos) cambiar el formato
de texto rapidamente, ya
gue estas son las
herramientas mas eficaces.

Sin embargo

l

Después de aplicar un estilo
a diferentes secciones de
texto en un documento,
podemos cambiar el formato
de este texto simplemente al
cambiar el estilo.

(temas) un documento si se
desea proporcionarle una
apariencia de disefo, al
coordinar colores para
temas y fuentes de tema.

Por lo que

l

Se puede usar y compartir
temas entre aplicaciones de
Office para Mac que admitan
los temas, como Word,
Excel y PowerPoint.




Referencia

Sirve para

v

Agregar una nueva cita
y una fuente de
informaciéon a un

documento

Por lo que

v

v

(1) En la pestafia Referencias, en el grupo
Citas y bibliografia, se debe hacer clic en la
flecha situada junto a Estilo y, después, hacer
clic en el estilo que quiera emplear para la cita
y la fuente.

(2) Se hara clic al final de la frase
o el fragmento de texto que
desea citar.

Sin embargo

v

En la pestafia Referencias, se
hara clic en Insertar cita y luego
se seguira uno de estos

procedimientos:




v

v

(1) Para agregar la informacién de la
fuente, hacer clic en Agregar nueva
fuente vy, después, en el cuadro de
dialogo Crear fuente, hacer clic en la
flecha situada junto a Tipo de fuente
bibliogréfica y seleccionar el tipo de
fuente que se quiere usar (por ejemplo,
una seccién de un libro o un sitio web).

(2) Si desea agregar un marcador
de posicion para crear una cita y
completar la informacion de la
fuente mas adelante, se hara clic
en Agregar nuevo marcador de
posicion. Junto a las fuentes de
marcador de posicibn  del
Administrador de fuentes
aparecera un signo de
interrogacion.

(3) Si se decide agregar una
fuente, se escribira sus detalles.
Para agregar mas informacion
sobre una fuente, se debe activar
la casilla Mostrar todos los
campos bibliogréficos.

Para finalizar

!

(4) se hara clic en Aceptar. Y asi

la fuente se agregara como cita
en el lugar seleccionado del
documento.




Tablas de contenido y modelo APA

l

Para aplicarlo

v

(1) Coloque el cursor en el
lugar donde desea agregar
la tabla de contenido.

l

Por otro lado

l

Si realiza cambios en el
documento que afectan a la
tabla de contenido, actualice

la tabla de contenido
haciendo clic con el botén
secundario en la tabla de
contenido y seleccionando
Actualizar campo.

Sin embargo
v

(2) Vaya a Referencias >
Tabla de contenido. y elija
un estilo automatico.

Si faltan entradas (Las entradas
gue faltan suelen suceder porque
los titulos no tienen formato de
titulo)

Por lo que




A4

(1) Para cada titulo que desee en
la tabla de contenido, seleccione el
texto del titulo.

!

(2) Vaya a la Pagina de inicio >
estilos y, después, haga clic en
Titulo 1.

Notas al pie

Se usan para

!

v

(3 Si faltan entradas (Las entradas
gue faltan suelen suceder porque
los titulos no tienen formato de
titulo)

Explicar o comentar el texto de un
documento o aportarle referencias al texto

por lo tanto
v

Se colocan en la parte inferior de la pagina

para aplicarlo se debera

!

(1) Hacer clic en el lugar donde se
desea agregar la nota al pie

'

(2) luego hacer clic en la pestaia
referencias y buscar insertar nota
al pie

!

(3) una ves elegido se escribira la
nota al pie




A

Citas y bibliografias

Es

(Cita) es una forma abreviada de
referencia que se inserta entre
paréntesis en el texto y esta se

complementa con la referencia al

final del texto

v

(bibliografia) es un conjunto de
datos bibliograficos que permiten
la identificacion de un documento.

Es

Una etiqueta numerada, como
"llustracion 1", que se puede agregar a
una ilustracion, a una tabla, a una
ecuacion o a otro objeto.

Para aplicarlo se

!

Colocar el cursor donde se desea
colocar la bibliografia, luego hay
que ir a la pestafia referencia 'y
buscar el apartado bibliografia y
se elegira un formato para
aplicarlo.

Titulo

Esta formado por -

l

texto personalizable ("llustracion”, "Tabla",
"Ecuacion” u otra cosa que escriba) seguido de un
namero o letra en orden (normalmente "1, 2, 3..." 0
"a, b, c....") que, opcionalmente, puede ir seguido
de algun texto descriptivo adicional.




Generacion de indices

Este

v

Enumera los temas que se tratan en
un documento, asi como las paginas
en las que aparecen

Es por ello que

(1) Se hara clic en el lugar donde
desea agregar el indice

i

l

(2) Después en la pestaia
Referencias, en el grupo Indice, se
haré clic en Insertar indice.

(4) En el aspecto general del indice
se puede cambiar con las opciones
del menu desplegable Formatos. En
la ventana de la parte superior
izquierda se muestra una vista previa.

(3) Luego en el cuadro de dialogo
indice, se puede elegir el formato de las
entradas de texto, nimeros de paginas,

pestafias y caracteres de relleno

(5) Para finalizar se hara clic en
Aceptar.




Introduccién a las macros automaticas

Que es

Una forma facil de crearlo es ]

Es basicamente una serie de comandos e
instrucciones que son agrupan de forma
conjunta en un mismo comando para
completar una tarea de forma automética

Permitiendo que Word registre cada accion que llevamos
a cabo y, posteriormente, ejecutar dentro de Word las
acciones deseadas asociadas a la edicién de los datos.

Y asi

v

Una vez grabado, podremos indicarle a Word que
repita lo que realizamos en cualquier momento.

Por lo que

(1) Si pulsamos en la
ficha Botdn se
desplegara una ventana.

(2) Luego seleccionamos el
nombre de nuestra macroy
pulsamos en el boton Agregar
para que esta sea afiadida a la
columna. Una vez realizado esto
podremos ver nuestra macro en
dicha columna.

4

i

(3) Después seleccionaremos y si
deseamos establecer un icono
personalizado pulsaremos

en el boton Modificar ubicado en la parte
inferior y se desplegara una ventana
donde seleccionaremos el icono
deseado.

(4) Para finalizar vez
seleccionado el icono pulsamos
en Aceptar y podremos ver que
el botén de la macro se ha
ubicado en la barra de acceso
rapido de Word (parte superior
izquierda).




Cédigo ASCII

Este

v

Fue creado en 1963 por el Comité Estadounidense de
Estandares 0 "ASA".

Este cddigo nacio a partir de
reordenar y expandir el conjunto de

A

simbolos y caracteres ya
utilizados por ese entonces en
telegrafia por la compainiia Bell.

Por lo que

Y asi

i

Este conjunto de solo 128 caracteres
fue publicado en 1967 como estandar,
conteniendo todos lo necesario para
escribir en idioma inglés.

Después
v

la empresa IBM desarroll6 una extension de
8 bits del cédigo ASCII, llamada "pagina

de codigo 437", en esta version se
reemplazaron algunos caracteres de control
obsoletos, por caracteres graficos.

Se incorporaron 128 caracteres nuevos,
con simbolos, signos, graficos adicionales
y letras latinas, necesarias para la escritura
de textos en otros idiomas, como por
ejemplo el espafiol.

Adema

< ‘ »
< Ll

En un primer momento solo incluia las
letras mayusculas, pero en 1967 se
agregaron las letras mindsculas y algunos
caracteres de control, formando asi lo que
se conoce como USASCII,

es decir, los cadigos del 0 al 127.

IBM incluyé soporte a esta pagina de
cédigo en el hardware de su modelo
5150, conocido como "IBM-PC",
considerada la primera computadora
personal.




