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CKEACION Ve VOLUMENT UY
CROFENTONALEY

Combinacion de 5 Filtro y Ordenacion De
i Cartas Modelos. Correspondencia.
correspondencia. Datos.

C IR

Una carta modelo es
documento de Word que contlene
un formato de uso general al que
se le pueden personalizar ciertos
datos como el nombre etc.

=

E proceso de combinacion de
correspondencia implica los
8 siguientes pasos generales:

I

Configurar documento principal.

|
( N\
Conectar el documento a un origen

de datos.
\ J

a4 )
Acostar a lista de destinatarios o de

elementos.
\_ _J




mmuw Vt VULUMENT Uy
VROt EYIONALLY

Plantillas, Estilos Y Tablas De Contenido Y X
Referencias. Notas Al Pie.
Letras. Modelo APA.

Agregar una nueva cita y una
fuente de informacién a un
documento.

el grupo citas y bibliografias,
haga clic en la flecha situada. )
1

~
[En la pestafia referencias, en

N
Haga clic al final de la frase o

eI fragmento.

J
~
haga clic en insertar cita y
luego haga clic en insertar.

[ la pestafia referencias,

la fuente, haga clic en
agregar nueva fuente.

~
[Para agregar la informacion

J

{Si desea agregar un marcador

de posicion para crear una
cita y completar la
informacion de la fuente.




mmuuw Ve VULUMENT Y

VKO }iONMts

Formulario Creacion Y
Proteccion.

Citas Y Bibliografias. Titulos. Generacion de indices.

~

[Para agregar titulo a las
ilustraciones, ecuaciones u otros
objetos. Esta estd formado por
textos personalizables
(“ilustracion”, “tabla”, “ecuacion”,

Ku otra cosa que desee escribir. /

Texto que Texto que
seleccione o seleccione 0
cree. cree.

Si mas adelante agrega, elimina o
mueve los titulos, puede
actualizar facilmente los nimeros
de los titulos.




CEEACION Ve vOoLUuMent Oy
CROFEVIONALEY

Introduccion A Los Macros
Automaticas.

Metacomandos. Cdédigos ASCII

e ™\
Los metacomandos son la combinacion de 2 o

mas teclas para realizar una accién dentro de

un programa.
. prod J

La siguiente lista contiene  algunos
metacomandos méas usados dentro de los
programas como: Word, Microsoft, Excel,
power point.

J

ﬂtrHG: Guardar archivox

Ctrl+C= Copiar.
Ctrl+x= Cortar.
Ctrl+V= Pegar.
Ctrl+Z= Deshacer.
Ctrl+Y= Rehacer.

Ctrl+D= Alinear a la
derecha.




