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3.1. COMBINACION
DE
CORRESPONDENCIA

DOCUMENTOS PROFESIONALES

CREACION DE

SUoE b e e =

Crear la tabla con los datos personalizados, guardar y cerrar el archivo.
Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de documento que vamos a generar.
Asociar la tabla al escrito mediante la seleccion de una lista existente.

Escribir el texto e insertar los campos combinados cada vez que sea necesario.
Formateary guardar.

Verificar el resultado final con la vista previa y modificar si es conveniente.

Finalizar la combinacidn escogiendo el resultado final.
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CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

La combinacion 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, creando asi una carta personalizada para cada uno de los miembros de la
lista de direcciones tomada como base.

—

1. En Restringir lista de destinatarios, seleccione Filtrar para abrir el cuadro de didlogo
Filtrar y ordenar.

2. Enla pestaiia Filtrar registros, seleccione la flecha abajo del cuadro Campo y, después, haga
clic en el nombre de columna de la lista de distribucion de correo de Excel que quiera usar
como el filtro de primer nivel.

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

4. En el cuadro Comparar con, escriba los datos que quiera que coincidan con la seleccion en el
cuadro Campo.

5. (Opcional) Para agregar un filtro de segundo nivel, en la columna izquierda, siga uno de estos
procedimientos:

e Seleccione Y para asegurarse de que se cumplan las dos condiciones de filtro y,
3.4. FILTROS Y después, repita los pasos 2 al 4.
. e Seleccione O para asegurarse de que se cumpla una de las dos condiciones de
ORDENACION — . ) .
filtro y, después, repita los pasos 2 al 4.
DE DATOS 6. Sies necesario, repita el paso 5.

7. Cuando termine, seleccione Aceptary, después, visualice los resultados de los registros
filtrados.

1. En el cuadro de didlogo Destinatarios de combinacidn de correspondencia, en Restringir lista
de destinatarios, seleccione Buscar destinatario.

2. Enel cuadro de didlogo Buscar entrada, en el cuadro Buscar, escriba el nombre del atributo
que quiera buscar en la lista de distribucién de correo.

3. En Buscar en, siga uno de estos procedimientos:

e Acepte la opcién predeterminada (Todos los campos).
e Haga clic en Este campo y, en la lista desplegable, seleccione el nombre de columna
gue quiera buscar.

4. Seleccione Buscar siguiente.




Tema

Es preciso aplicar un tema a un documento si desea
proporcionarle una apariencia de disefio, al
coordinar colores para temas y fuentes de tema.
Puede usar y compartir temas entre aplicaciones
de Office para Mac que admitan los temas, como
Word, Excel y PowerPoint. Por ejemplo, puede
crear o personalizar un tema en PowerPoint v,
luego, aplicarlo a un documento de Word o a una
hoja de Excel. De este modo, todos los
documentos relacionados con la empresa tendran
una apariencia similar.

3.5. PLANTILLAS,
ESTILOS Y TEMAS

Estilos de Word

Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar
las fuentes y el color general. Si desea cambiar el
formato del texto rapidamente, los estilos de Word
son las herramientas mas eficaces. Después de
aplicar un estilo a diferentes secciones de texto en
un documento, puede cambiar el formato de este
texto simplemente al cambiar el estilo. Word
incluye varios tipos de estilos, algunos de los cuales
se pueden usar para crear tablas de referencia en
Word. Por ejemplo, el estilo de titulo, que se usa
para crear una tabla de contenido.
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