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Combinacién de correspondencia:

Crear una tabla con los datos, guardar y cerrar el archivo.
Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de
documento.

Asociar la tabla al escritorio.

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

Formatear y guardar.

Verificar el resultado con vista previa.

Finalizar la combinacién escogiendo el resultado final.

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para

crear cartas modelo.
Implica los siguientes pasos:

Etapa 1. Configurar documento principal.

Etapa 2. Conectar el documento a un origen de datos.

Etapa 4. Agregar marcadores de posicion llamados campos

de combinacion de correspondencia.

Etapa 5. Obtener una vista previa de la correspondencia y

finalizarla.

Cartas modelos:

e -

Es un documento de Word que
contiene un formato de uso general
al que se puede personalizar.

Es atil para enviar un documento a
un grupo extenso de personas y
dicho documento contenga los datos
del destinatario.

En caso de ser un principiante, puede seguir las indicaciones

del asistente de correspondencia.
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Etapa 3. Acotar a lista de destinatarios o de elementos. |
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Correspondencia:

! Es un proceso a través del cual los datos |
i de una lista de direcciones son insertados |
Y colocados en una carta, creando asi ! /
| una carta personalizada para cada uno de !
| los miembros de la lista de direcciones |
| tomada como base. !

BB =~ |NHTT|Q Filtros y ordenacion de datos.
Al ~ fx | Email address

n | . . 5 3 3 = i_._._.._.._._._._._._..._,._._.._. ..... |
1 |Email acdress IFirst Mame Last Name Greeting Type Meeting date Los siguientes pasos definira condiciones |
2 \useri@example.com Anna Suarez  Dear  customer September 25, 2015 I para filtrar la lista de distribucion de |
3 user2@example.com |Axel Thornberg Hello  employes September 27, 2015 | correo. .
4 userd@example.com Brian Donnahew Dear customer September 25, 2015 e e =1 = e S e E e e 1
5 userd@example.com  David Connor Hello employee September 27, 2015

= En Restringir lista de destinatarios, seleccione
Filtrar para abrir el cuadro de dialogo Filtrar y
ordenar.

= En la pestafia Filtrar registros, seleccione la
flecha abajo del cuadro Campo, después, 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.

Buscar un destinatario.

. = Haga clic en la flecha abajo del cuadro

1 P 7 .

! Comparacion y, despues, seleccione Igual a u
: otra opcion de comparacion.

. * En el cuadro Comparar con, escriba los datos
| que quiera que coincidan con la seleccion en el
:
1
1
1
1
1
1
1

. . & 1
Son archivos que ayudan a disefiar !
documentos con aspecto atractivoe !
interesantes, por ejemplo: ’
|
1
1

cuadro Campo.
= Cuando termine, seleccione Aceptar y, después,
visualice los resultados de los registros filtrados.

invitaciones, boletines, etc.

Los temas ofrecen una manera
rapida de cambiar las fuentes y el
color en general.

herramientas eficaces, incluye
varios estilos, algunos para crear
tablas.

1
1
1
1
]
1
1
1
Los estilos de Word son las :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Los datos basicos que constituyen la referencia

en el

estandar de la APA responden a

cuestiones como ¢Quién? - ¢ Cuando? - ¢Cual
obra? y ¢Doénde la publico?

Notas al pie.

Disefio Formato

Referencias

ABI | [|] AB." Siguiente nota al pie »

=3
T

Insertar Insertar
nota al pie |nota al final

Mastrar notas

Paso 1. Mostrar la
pestafia de desarrollador.

Personalizar la cinta de opciones: &

Pestafas principales

Pestaiias principales
& [ Entrada de blog

atrada de blog)

cion del fondo

isa
= a
=1 ] Programador

& Plantillas

Insertar un control
de imagen.

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

Citas y bibliografias,

Titulos.

Paso 2. Abrir una plantilla
o0 documento sobre el
que basar el formulario.

< Atrds | formularios

Formulario de donacién de... 3~

Referenciaz

Tabla de
contenido -

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titvlo 1

Titulo 2.

Titulo 3.

Generacion de indices.

D 2 Insertar indice

Actualizar indice
Marcar

entrada[}

Indice

Paso 3. Agregar contenidos
al formulario.

Desarrolla

= | B£ Modo Disefio
5 Propiedades

E Agrupar ~ ;
Controles

Insertar un control de bloqueo de creacién.

Se usa cuando quiera que los usuarios puedan elegir un

bloqueo de texto concreto.

Los controles de texto son Utiles si va a configurar una plantilla

Los controles de imagen de contrato y necesita agregar diferentes textos reutilizables.

se usan a menudo para
las plantillas, pero
también puede agregar un

REFEREMNCIAS CORREOS REVISAR VER
control d_e imagen a un ha An E D5 | b Moo dediseno
formulario. <

Dj E Propiedades
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Insertar un cuadro Inserte un selecto
combinado o una de fecha.
lista desplegable.

Insertar una casilla

DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR
Fecha de salida: l
e et e Bt S et | e § s Bt Propiedades
- : _ =) YE
| Los usuarios pueden elegir | 4 Mevodeizoor ik IlﬂT & Ver cécigo @ 1
: 3 Insertar Modo Origen
i entre una lista de opciones | EREERE #8010 ) ecutar cuadro de didogo g
. que les proporcione o pueden 15 1% 15 15 17 18 19 Controles de formulario 5
| introducir la informacion que | e o oFEEEo
- quieran. " pq & G
q | o [™ Aa 3 Bl
Introduccién a las macros automaticas
[ — e — —_—— 9
- Un macro es basicamente una serie de - DE D
| comandos e instrucciones que se agrupan de | ™

Cambiar Macros

i forma conjunta en un mismo comando para | . .
1= ventanas = <

. completar una tarea de forma automatica.
I_ | E'_-r Wer macros

B Detener grabacion

ll® Pausar grabacién

| La forma mas facil es que Word registre cada accion que llevemos acabo, I
posteriormente ejecutar las acciones. |
- Una vez grabado, podemos indicar a Word que repita lo que realizamos en |

cualquier momento.

Caodigo ASCII.

TABLA DE CARACTERES DEL CODIGO ASCIH | rcmiirn . 1

| ASCII (siglas en inglés para
1o[25 4491|731 97a| 120 y| 145 2| 169 ~ [293 & [227 4 | 241 ¢
20|26 [502|747| 98p| 1222|146 & 170 - | 194 + [218 . | 242 > American Standard Code for |
3w|27 |513[75k| 99c| 123 (| 1476|1714 [195 [ |219 || 243 < | Inf ion | h deci
49|28 (524|760 |100a| 124 || 1488|172 |196 — | 220 g | 244 - Information Interchange, es decir, |
58294 [535|77m| 201e| 125 )] 2490|173 1 |197 4 |221 [ | 245 ( : ;
646[30a|566|78N]202¢|126~2500]174 « | 198 k 222 | | 246 : I Codigo Americano |
7 |31v[557]|790[103g| 127 8| 150 u| 175 » [199 | [223 @ | 247 ~ i : 4
8 |32 |[568|80 p|104n|128¢|1529|176 |200 L [224 o |248 ° | (estadounidense) Estandar para el |
9 |331[579|81qf105i]|129a]1530]|177 % [201 ¢ [225 5 | 249 . . . ;
10 |34v[58:|82Rr|1206|130¢|1540 1788|2024 |226 1 | 250 - intercambio de Informacion (se |
11 35459 ;[83s[107k([1314]155¢|179 T [203 ¢ |227 # | 251 4 . -
12 [365|60<|847|1081|1324156¢ (180 |204 | |228 35 [252 I pronuncia Aski) |
13 [37%[61=[85y[109m| 1334|157 % |1814¢205=|229¢ |253 :
14 |38 [62>|86 v|110n| 1344|158 | 182 §206 & |230 4 |254 - | S
15 |39+ |63 287w 1110|135¢|159 f|183 1 U207 L [231 1 | 255 —_— e — — s —
16 » |40 (|64 @ |88 x| 112 p| 136 & (160 &4 | 184 53 0208 L | 232 § |PRESIONA
17 |41 ) |654 (89 y|113 q[ 137 &[ 161 1 [1854 3209 = |233
18 3 (42 + [66 B |90 7| 114 r|138 2| 2626|186 | Y210 ¢ [234 n
19 1 |43 + |67 ¢ |91 [ 1155|139 § | 163 | 187 5 211 [ (23 vl
209 |48, [68p |92\ |126¢| 1405|168 1 |188 ] 212 & |236 w | "M
21§ |45 - |69 E|93 ][ 117 u| 2411|165 N [189 4 §213 ¢ (237 ¢ e
22 |46 . |70 7 |98 < [118 v| 142 4 | 166 + | 190 4 Y214 | | 238 ¢ A
233 (47 7|70 6|95 _|119w| 143 & | 167 = | 101 4 |215 4 [239 /(V
241 |48 0|72 1|96 V| 120 x| 144 £ | 168 ¢ | 192 L |216 4+ [240 =
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