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Combinacion De Correspondencia

|

La combinacion de correspondencia Permite crear un
lote de documentos personalizados para cada destinario.

|

| |

Funcionamiento Procedimiento De
De Combinacion Combinacion De
De Datos Datos
I. -Crear tabla con los IV-Escribir el texto e
La combinaciéon de datos personalizados, insertar e insertar los
: guardar y cerrar campos combinados cada
correspondencia ) :
_ archivo. Vez que sea necesario
permite crear un lote de Il.  -Iniciar la V-Formatear y guardar
cartas personalizadas correspondencia VI-Verificar el resultado
en las que cada letra iniciando a Word el final con la vista previa y
s . tipo de documento modificar si es
es idéntica en disefo, P ;
gue se va a generar. conveniente.
formato, texto, y ll. -Asociar la tabla al VII-Finalizar la
graficos. escrito mediante la combinacion escogiendo el
seccion de una lista resultado final.
existente.
¢ Qué debe llevar una Ejemplos
combinacion de \
datos?

|

o Hoja de calculo
de Excel

o Base de datos

o Archivos de base
de datos i [Mombre ] [Apewivo | [Direccisn

2 |rHatalia Farrjandex Calle Real 123

PAanyor TES

Querida Matalia:



Una carta de modelo es un documento de Word que contiene
un formato de uso general al que se le pueden personalizar
ciertos datos como el nombre y el domicilio del destinario.

|

Es especialmente util Se puede utilizar de ) Egrr?llairr)wzrr]el SO RS,
cuando se desea enviar referencia para hacer correspondencia para
un mismo documento a distintos tipos de crear cartas modelos.
un grupo muy extenso escritos o adaptar el b) En el m_enl'J :
de personas y que se esciito a sus Cartasy comespendencla
desee que cada necesidades. y haga clic en combinar
persona reciba el También para correspondencia
documento con los encabezamientos, c) Seleccionar tipo de
dtos el cesinato | | sludosydespecidas. | | o) o mapine e s
documento

)| TBarCode Office - x

- _ 1) Configurar documento principal
e . 2) Conectar el documento a un origen
Mail Merge Fields == B:::::.rj;- de datos

Sctoct  meil merge fckd L 3) Acotar a la lista de destinarios o

_ il documentos

St = wa 4) Agregar marcadores de posicion,
=== llamados campos de combinacion de

_ Module icth | (euio correspondencia, a los documentos.
Cfmen J [ Gee ) | | sstmncmt i 5) Obtener una vista previa de la

[ P combinacién de correspondencia y

finalizarla.







Filtros y ordenacién de datos

Ejemplo Pasos de filtros y .

ordenaciéon de datos

- .

Iria  (rastiar  Dupceicdn de pagna  fénmadas | Dwtcs | Mewnae

(B fuertes recieress W aal BT, &
[ Conex crer exatomes :: . fl.:' g
— - S o +
. Oztermry trantizemar datst Orderary tesar
Ejemplo T A T
P o S g B griesC : i E
1  Regian Empleado Orden Fecha Imparte
2 {None José 100 ZLOA/2020 € 99900
3 sur Ardrea 101  21/04/2020 € 15500
4 | Noete 102 230020 € 194500
5 Ocst Cartos 103 27042020 € 75000
o m— 10¢ 2aa0: € 66000
7 | Sor Josk 105 29042020 € 130000
8 Este Carlos 106 29/04/2020 € 40000
9 Oete Padeica 107 1/05/2020 €  S0000
10 | Geste rsercs 100 A0/2020 € 85000
11 |Este Asadres 109 7/05/2020 € 95000
12 | Sur s 118 705/N20 € 29900
§:ﬂ£ne Ardrea 111 1405/2020 € 125000







[ Referencias ]

La pestafna de referencia permite gestionar diferentes tipos de referencias.
Anadir y actualizar una tabla de contenido, crear y editar notas en el pie de
pagina, insertar hipervinculos.

|
| |

; Qué podemos . : ¢, Qué contiene una
¢Que p N Tipos De referencia _
hacer al utilizar referencia?

referencias? |

Podemos crear y v Nota final
actualizar
automaticamente
tablas de contenidos,
insertar pie de paginas

ﬂJna referencia debg

contener elementos
v' Reporte cientifico que identifiquen la

v Como Bibliografia fuente citada, como.

Autor, titulo, afo.

\ J Secuencia u orden

de los elementos en

| \ la referencia. /

Elementos de una Funcionamiento
referencia
|
/ > Autores \ / Tiene como \

» Fechas funcionamiento dar

» Titulos crédito a las ideas

» Informacioén de la :
publicacion ajenas gue se use en

> Fuente algun trabajo
electrénica: URL \ /

\ Y DOL /




Tablas de contenido y modelo apa

Una tabla presenta informacién de forma concisa (a menudo nimeros)
organizada en filas y columnas. Es cualquier otra o ilustracién que se
decida incluir en el texto, desde un grafico de barras.

¢, Como utilizarlo?

/ o Siserealiza \

o Colocar el cursor en cambios en el
el lugar donde se documento que
desee agregar la afecte a la tabla
tabla de contenido de contenidos

o Dirigirse a debe
referencias- tabla de actualizarse la
contenidos y tabla de
elegimos un estilo contenido y
automatico dando clic en

K / K hntAn <ceri |nd9riy




