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FILTROS Y ORDENACIGN DE DATOS

PLANTILLAS, €5TILOS Y TEMAS

Se puede filtrar la lista de distribucidn
de correo para ver solo los
destinatarios que quiera incluir en la
combinacion de correspondencia

Las plantillas son los archivos que ayudan a disefiar documentos
ddndoles un aspecto interesante, atractivo y profesional. Tiene
contenido y elementos de disefio que se pueden usar como punto de
partida de un documento. Este formato ya estd completo pues se

agrega todo lo que se desee.

PA3GS PARA DEFIIR CONDICIONES PARA
FILTRARLA LISTA DE DISTRIBUCION DE CORRED

*en restringir lista de destinatario, se selecciona
filtrar para abrir el cuadro de filtrar y ordenar.

*en la pestafia de filtrar registro, se selecciona la
flecha abajo del cuadro campo y, después, dar clic
en el nombre de la columna de la lista de
distribucion que quiera usar como filtro de primer
nivel.

* Clic en la flecha abajo del cuadro comparacién y,
después, seleccionar la misma u otra opcién de
comparacion.

*en el cuadro de comparar con, se escriben los datos
que coinciden con la seleccién en el cuadro campo

*(Opcional) para agregar un filtro de segundo nivel,
en columna izquierda, siga uno de estos
procedimientos: o Seleccione Y para asegurarse de
que se cumplan las dos condiciones de filtroy,
después, repita los pasos 2 al 4. O Seleccione O para
asegurarse de que se cumpla una de las dos
condiciones de filtro y, después, repita los pasos 2

al 4.

*si es necesario, repitan el paso 5

*al terminar seleccionar aceptar y checar los
resultados.

Los temas, Si se desea agregar a un documento una
apariencia de disefio se logra con el tema, al coordinar los
colores y sus fuentes. Esto se puede compartir entre
aplicaciones de office para Mac que admitan los temas.

Los estilos se utilizan para cambiar rdpidamente el
formato de texto y las de Word son las herramientas mads
eficaces es los estilos. Después que se aplica un estilo a
cada parte del documento se puede cambiar el formato de
texto con solo cambiar el estilo y en Word se encuentran
muchos estilos y algunos con tabla de referencia.

REFERENCIA

*En la pestaiia referencias, en el grupo de citas y
referencias, clic en la flecha junto a estilo y da clic en el
estilo deseado para la cita.

* Clic al final de la frase o el fragmento de texto que
desea citar.

*en pestafia referencia, clic en insertar cita y seguir
alguno de los procedimientos:

*para agregar informacion de la fuente, da clic en
agregar nueva fuente después en el cuadro de dialogo en
crear nueva fuente, clic en la flecha situada junto a tipo

de fuente bibliogrdfica y selecciona el tipo de fuente a
usar.







FORMULACIGN CREACIOR Y PROTECCIGN,

v

*En la pestaiia archivos en opciones en personalizar la cinta de opciones

*en personalizar cinta de opciones, en la lista bajo pestafias principales, selecciona la
casilla desarrollador y luego dar clic en aceptar.

Paso 2: abrir una plantilla o un documento sobre el formulario.

formulario que desea crear y presione Entrar.

en Crear.

v v
EMPEZAR CON URA PLANTILLA DE FORMULARIO. SMPEZAR CON URA PLANRTILLA v BLANRCO
\ \
1. Haga clic en la ficha Archivo. 2. Haga clic en Nuevo. 1. Haga clic en la pestafia Archivo.
3. En el cuadro buscar plantillas en linea, escriba el tipo de 2. Haga clic en Nuevo.

3. Haga clic en Documento en blanco.

v

4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego j

Paso 3: agregar contenido al formulario. En la pestafia del desarrollador, clic en modo de disefio y
luego inserta los controles que quiera. Insertar un control de texto donde los usuarios puedan
introducir texto.

1. Haga clic en donde
quiera insertar el control.

2. En la pestafia
Desarrollador, haga clic
en Control de contenido

de imagen.
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INSERTAR U SELECTOR DE FLECHA

1. Haga clic en donde
quiera insertar el
control.

2. En la pestafia
Desarrollador, dentro
del grupo Controles, haga
clic en un control de
contenido

v v
INSERTAR UL CONTROL DE INSERTAR U CONTROL DE BLOGUE INSERTAR UK CUADRO
IMABEN DE CREACIGN COMBINADO UNA LISTA
¥ v DESPLEGABL €
¥

\/

1. Haga clic en donde quiera insertar el control de selector

de fecha.

2. En la pestafia Desarrollador, haga clic en el Control de
contenido de selector de fecha

1. En la pestafia programador, haga clic en control
de contenido de cuadro combinado o control de
contenido de lista desplegable.

2. Seleccione el control de contenido, y luego en la
pestaiia Desarrollador haga clic en Propiedades.

3. Para crear una lista de opciones, haga clic en
Agregar en Propiedades de la lista desplegable. 4.
Escriba una opcién en el cuadro Nombre para
mostrar, como por ejemplo Si, No o Tal vez.

5. Repita este paso hasta que todas las opciones
estén en la lista desplegable.

6. Rellene el resto de propiedades que quiera.







