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Generacion de indices Ref i . .
1.Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice eferencias P I I I I
2. Enla pestafia referencias en el grupoy se haga dic insertar indice ) ) En la pestafia referencias en el grupo citas y bibliografia haga clic d ntl as eStI oS y
3. En el cuadro de didlogo indice puede elegir el formato de entradas de texto nimeros de paginas B . N . . R
pestafias y caracteres de relleno en la fecha situada junto estilo y después haga clic en el estilo que t
quieras emplear para la cita en la fuente emas

abla de

Tabis ¢ comtersdd Petas o pet - Ltas y Rebiedni bt

Tabla de contenido y modelo apa
[\ 1° Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar la tabla
| de contenido
s/ 2° Vaya referencias tabla de contenido Y elija un estilo
automadtico

Formulario creacién y proteccién
Tabla de contenido
1.En la pestafia archivos vaya a opciones personalizar la cinta de
opciones
2. En personalizar cinta de opciones en lista abajo pestafias principales
eleccién en la casilla desarrollador y luego haga clic en aceptar

Coneqoiiach) (REMr MM | ‘Propimadorl cAcoost 1. Haga clic en el lugar donde dice agregar a la nota al pie
Aa A3 5 [ Modo Disefia| g:l & esquema 2. Haga clic en referencias insertar nota al pie : =
: -5_\ g; &' propiedades s 5] m A : Y A Aa
o i ruchura a a
= A &l Paguetes de expansidn a | ]
jos hanedadas AL Disefic Formate QLESGIGITETE Correspondencia Re L LLLL] | mmmman bl st
il E @M E 2 : T e Office Espiral Faceta Galeria
Controles ActivaX Il [ - | . == 5
e mAcdM _ P—— Anl Aa | Aa Aa Aa
Hams =% J “c/"ﬁ'g"' J 7 0 e 7 o N\ O smmmas
> % i 7 i 2 Retrospec...

Creacion de documentos -
profecionales

" Cartas model

Bress

R )
ros y ordenaci o

datos

una vez que tengas
creada la tabla,
guarda y cierra el

archivo j
o En el menl hemamientas ‘elige cartas y, = L1k Smtama § gordeicibe Gometars e sk
. N g g n uaERL- il
correspondendia y a continuadén en el'dic e = .
. . L
s ] en combinar correspondenda sy
enar y filtrar datos - S
2 znary *  En seleccionar tipo de documento e .
.—E en Excel haga c||cencart$ il i COMplREd.. I\"\)I Piritran bre o e [ i Combarolr ort e El prin.ler [PEE® de! p.ro.ceso
E e e 4 e haz clic en el botén iniciar
o= L. combinacién de
_§ . Etap al: Conﬁgurar documento PO | Qenbwce s cort... correspondencia y elige carta
i g,
principal & s =
e FEtapa 2 Conectar el documento o un
origendedatos .
. .
o Eapa 3 Acortar a la lista de N
3 ) [5u nombra]
destinatarios o elementos P
* Etapa 4% ’%regar a marcadores de haz clic sobre una lista
posidén  llamados campos de i et et existente
e | " . e
| combinacién de correspondenda a .
— - 2 docurmentos SR
= e Ftapa 5:Obtener unavista previa de la S
- — {Lng
- 0 i A i Pulsar el botén insertar
B ]‘_‘ combinadén de corrspondencna y e e s e carnrw combmadol de la cita
= !l 5 fy e e S g . et 4. e correspondencia y escoger
B soccconssemenc fraizato ) == e
| — veces como quieras
B | B setecciorar toda e En caso de ser prindpiante en la creacion -
B | & s I/ ese tipo de documentos puede ser de
— an ayuda seguir las indicaciones de la
o 5857.00 € gran ayu
o asistente de correspondendia =
M 785000 €
si eliges la primera opcién

recuerda que no es necesario
guardar el documento y aqui en
cualquier momento puedes
volver a generarlo partir del
escritorio general
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1 Es un programa diseiiado para i
- . N i hacer presentaciones con texto !
1 Hipervinculo ] N I
\ p ' esquematizado como :
i diapositivas, animaciones de !
1 . -
I texto e imdgenes prediseiiadas. |
! i
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powerpaint en los aiios90
Archivos animados y la
venta de tres paneles
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