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CREACION DE

DOCUMENTOS
PROFESIONALES

SE ESTRUCTURA

Combinacion de
correspondencia

EL

-Crear la tabla

Proceso sencillo con los datos

| personalizados
PRIMER PASO

Guardar y cerrar
el archivo

Cartas modelos

Filtros y ordenacion

Correspondencia
de datos

ES EL

Un documento

de word Usa criterios

cencillns

Un proceso

CONTIENE
BASADOS

Datos de unalista de
direcciones: colocados
en una carta o
documento modelo

Formato de En las opciones que

uso general realice para evaluar




PARA

LA

Existenm los
datos efinidos.

Personalizar

Modelo de carta en
. UTILIDAD
hoia de word 97-2003 . Filtrar la lista de

destinatario . : ictri P4
Enviar T e distribucién de correo

documento a un grupo

__ extenso de personas y
Para hacel’ d|St|ntOS que Cada persona

tipos de escritos 0 recibael documento

adaptar el escrito a En  Restringir lista de

sus necesidades destinatarios, seleccione
Filtrar para abrir el cuadro de
didlogo Filtrar y ordenar.

Escribir

el contenido

existente Términos

Utilizar tabla |1l <<Noml?re>>
en word MOSTRARA «Apellidol»

«Apellido2»

PROCEDIMIENTO

Aplicacién para
la carta modeln:

Insertar campo

Correspondencia En la pestafia Filtrar registros,

seleccione la flecha abajo del cuadro
PROCEDIMIENTO DE CREACION Campo y haga clic en el nombre de
columna de la lista de distribucién de
correo de Excel que quiera usar
como el filtro de primer nivel.

combinado

POSTERIORMENTE

Combinar

. Para crear cartas
correspondencia

Se aconseja:
modelo

Guardar, la

carta

terminada vy
formateada

Haga clic en la flecha abajo
del cuadro Comparacion v,
después, seleccione Igual a
u otra opcion de
comparacion.

Seleccionar tipo
de documento




PARA TFRMINAR

Verificar el resultado final
con la vista previa vy

modificar si es conveniente.

Finalizar la
combinacioén, con
el resultado final

Clic en Cartas

Hana rlic an Sinuiente:

| Proceso de
combinacion de
correspondencia

IMPLICA

Etapa 1: Configurar documento
principal.

Etapa 2: Conectar el documento a
un origen de datos

Etapa 3: Acotar a lista de

destinatarios o de elementos.
Etapa 4. Agregar marcadores de
posicion.

Etapa 5: Obtener una vista previa
de la combinacion de
correspondenciay finalizarla.

(Opcional) Fara agregar un
filtro de segundo nivel, en la
columna izquierda

escriba los datos que quiera

Seleccione Y para asegurarse
de que se cumplan las dos
condiciones de filtro

COMO

Buscar un destinatario

PASOS

En Restringir lista de
destinatarios, seleccione
Buscar destinario

En el cuadro Buscar, escriba
el nombre del atributo que
auiera buscar




En Acepte la  opcion
predeterminada (Todos los
campos).

SON

Archivos que disefian

Documentos con un
aspecto interesante,
atractivo y profesional.

CONTIENEN
[

Contenido y
elementos SEUSAN — Bl {eNe SR eETnio EWL

de disefno

crear un documento

Curriculum vitae,

invitaciones y
boletines

Referencia

I
COMO

Agregar una nueva
cita y una fuente

de informacion

PROCEDIMIENTOS
I

1.Pestafna
Referencias, en
el grupo Citas
y bibliografia

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

A un
documento

Clic en el estilo que
quiera emplear para
la citay la fuente

Tablas
contenido
modelo apa

PASOS A SEGUIR

-Coloque el cursor en el lugar

donde desea agregar la tabla
de contenidn

-Referencias > Tabla de
contenido. y elija un estilo
automatico

-Realiza cambios en el
documento

-Actualice la tabla de
contenido haciendo clic con
el botdn secundario
-seleccionando
campo.

Actualizar




< EJEMPLOS

Estilos
de Word

OFRECEN

L WY P P

Una manera rapida de [ESeerae:

cambiar las fuentes y
el color general

INCLUYEN

-Varios tipos de estilos
-Pueden usar para

crear tablas de
referencia en Word

Utilizar en Word,
Excel y PowerPoint.

Clic en Insertar

3. seleccionando seguir

Actualizar I orocedimiento

-Haga clic en Agregar nueva fuente
-En el cuadro de didlogo Crear
fuente

-Haga clic en la flecha situada junto
a Tipo de fuente bibliografica
-Seleccione el tipo de fuente que
quiere usar.

Agregar
marcador
en cita

-Clic en Agregar nuevo
marcador de posicion

-Junto a las fuentes de
marcador de posicion del
administrador de fuentes

Clic en Aceptar cuando termine
mostrara todos los cambios

cita,
los

Porque los titulos no

tienen formato de titulo

entradas

PASOS PARA

SULEUVEN

Actualizar contenido

-Cada titulo que desee en la tabla de
contenido, seleccione el texto del titulo.
-Vaya a la Pagina de inicio > estilos v,
después, haga clic en Titulo 1.

-Actualice la tabla de contenido.



Notas al pie

SUsS

Pasos ylo
procedimiento

Haga clic en el lugar donde
desee agregar la nota al

pie.

Haga clic en Referencias >
Insertar nota al pie.

Citas y

bibliografias

SUS

Pasos ylo
procedimiento

Coloque el cursor donde
desee la bibliografia

Vaya a referencias
> bibliografia vy
elija un formato.

SE AGREGA

ilustraciones,
ecuaciones o0 a otros

SE DEFINE

Como una  etiqueta
numerada, como
"llustracion 1"objetos.

SUS

Pasos y/o

procedimiento

Generacion de
indices

LOS

Pasos y/o
procedimiento

Haga clic en el lugar donde
desea agregar el indice

Pestafna Referencias, en
el grupo Indice, haga clic
en Insertar indice.

Cuadro de dialogo indice,
puede elegir el formato de las
entradas de texto, nUumeros de
paginas, pestafias y caracteres
de relleno Cuadro de dialogo




SUJERENCIA

Escriba el texto de la nota
al pie. _ _ -Texto que

-Niumero que Word

[ AV

Acnartn nanaral dal |’nr~|ice
ASpecCic genera: Ge

Haga clic en rnalaniar
lugar de la Insertar un control de

y seleccion jmagen
citas y biblivy: wiie.

Formulario creacion y
proteccion

PASOS

Pasos y/o

Mostrar la pestafia procedimiento

de Desarrollador

-Haga clic en donde quiera insertar
el control.

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

SON

En la pestafia archivo, vaya
a Opciones> personalizar la
cinta de opciones.

Insertar un control de
imagen

En Personalizar cinta de
opciones, en la lista bajo SUS
Pestafias principales,

seleccione

se puede cambiar con las

c
¢ Introduccion a las macros
automaticas

Haga clic en Ac [N

Basicamente una serie de
comandos e instrucciones

EJECUTAR

Las siguientes acciones en

word

-Pulsamos en la ficha Botdonde
contenido

-Seleccionamos el nombre de
nuestra macro y pulsamos en el
boton Agregar

-Alli la seleccionaremos y si
deseamos establecer un icono
personalizado pulsaremos



Plantilla de formulario

-Haga clic en la ficha Archivo.
-Haga clic en Nuevo.

-En el cuadro buscar plantillas
en linea, escriba el tipo de
formulario que desea

crear y presione Entrar.

-Haga clic en la plantilla de
formulario que quiera usar y
luego en Crear.

Agregar contenidos al
formulario

SUS

Pasos ylo
procedimiento

-Haga clic en donde quiera

insertar el control.

-En la pestaia
programador, haga clic en
control de contenido de

texto

Pasos y/o
nrocedimianto

Inserte un selector
.t defecha

insertar el control.
-En la pest

dentro del

h

Pasos
procedimiento

-Haga clic en donde quiera insertar el
control de selector de fecha.

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

Insertar una casilla

SUS

Pasos ylo

procedimiento

El cédigo ASCII

Estandar para el
intercambio de
Informacioén

FUE CREADA

En 1963 por el Comité
Estadounidense de
Estandares o "ASA

NACIO

A partir de reordenar y

expandir el conjunto de
simbolos v caracteres




-Haga clic en _donde quiera insertar el
control de casm

-En la pestanf 3 r, haga clic
en el Control de cantenido de casilla.

Pasos y/o
procedimiento

Agregar proteccion

-Abra el formulario que quiera
bloquear o proteger.

-Haga clic en Inicio > Seleccionar >
Seleccionar todo o pulse CTRL+A.
-Haga clic en Desarrollador >
Restringir edicién.

-Después de seleccionar las
restricciones, haga clic en si, aplicar
la proteccion.

CARACTERISTICAS

-Solo incluia las letras mayusculas
-En 1967 se agregaron las
letr

-Se incorporaron 128 caracteres
nuevos, con simbolos, signos,
graficos adicionales y letras

latinas

-IBM incluyé6 soporte a esta
pagina de codigo en el hardware
de su modelo 5150

-El sistema operativo de este
modelo, el "MS-DOS" también
utilizaba el cédigo ASCII



