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5. Crear la tabla con los datos personalizados, guardar y cerrar ¢l archivo.
6. Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de documenta que vamos a

generar.

7. Asociar la tabla al escrito mediante la seleccién de una lista existente.

8. Escribir el texto ¢ insertar los campos combinados cada yez que sea necesario,
9. Formatcar y guardar

1a. Verificar el resultado final con la vista previa y modificar si es conveniente

11. Finalizar la combinacion escogiendo el resultado final

Jna carta 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
¢l domicilio del destinatario, es especialmente il
cuando se desea enviar un mismo documento a un
grupo muy extenso de personas y se desea que cada
persona reciba el documento con los datos del

destinatari

La combinacién 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 asf
una carta personalizada para cada uno de los
miembros de la lista de direcciones tomada

como base.
3.4. FILTROS Y ORP&NAGION
D& PATOS

Puede filtrar la lista de distribucién de correo paia

ver solo los destinatarios que quiera incluirgn la
combinacién de correspondencia. Por ¢jemplo, ; :

- , : Ordenar y filtrar datos
puede filtrar para mostrar registros de contactos de g - en Excel

una ciudad especifica, o bien elementos de

inventario con un precio especifico.

Las plantillas son archivos que le ayudan a
e . DONT COMPROMISE
disefiar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.
Contienen contenido y elementos de diseno
que puede usar como punto de partida al
crear un documento. Todo el formato estd

completo, ya que se agrega a ellas todo lo

que se desee. Algunos ejemplos son

curriculum vitae, invitaciones y boletines

1. En la pestana Referencias, en el grupo
Citas y bibliografia, haga clic en

la flecha situada junto a Estilo y,
después, haga clic en el estilo que quiera
emplear para la cita y la fuente. Por

ejemplo, los documentos sobre ciencias

sociales suelen usar los estilos MLLA o

APA para las citas y las fuentes.



‘ 3.6.1. TABLAS P& GONT&NIPO Y
MODP&LO APA

1. Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar
la tabla de contenido.
2. Vayaa Referencias > Tabla de contenido. y elija
un estilo automdtico.
3. Si realiza cambios en el documento que afectan a
la tabla de contemdo, actualice la tabla de contenido
gieado clic con el botén secundario en la tabla de

), 5 Administrar fuentes [y [ Insertar T

B Estilo: | APA -} = DV Actualiza
nsertar
titulo LQRdeven(
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MAGROS AUTOMATIGAS

Una macro es bdsicamente una serie de _
comandos e instrucciones que son agrupan de =
forma conjunta en un mismo comando para "~ |

completar una tarea de forma automdtica. La

forma mds fdcil de crear una macro es
permitir que Word registre cada accién que
llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar
dentro de Word las acciones deseadas
asociadas a la edicién de los datos. Una vez
grabado, podremos indicarle a Word que
repita lo que realizamos en cualquier
momento.

3.6.9. GOPIGO ASGII

El cédigo ASCII (siglas en inglés para

American Standard Code for Information

Interchange, es decir Cédigo Americano
(estadounidense) Estdndar para el
intercambio de Informacién) (se pr;

Aski).
Fue creado en 1963 por el Comit
Estadounidense de Estdndares o

organismo cambio su nombre en 1969 p
?Instituto Fstadounidense de Estdndares
Nacionales” o0 ’ANSI” como se lo conoce
desde entonces.

Este cédigo nacié a partir de reordenar y
expandir el conjunto de simbolos y caracteres
ya utilizados por ese entonces en telegrafia
por la compaiifa Bell.
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