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L& COMBIMACION DE CORRESPONDENCIA

{ 1.-CAEAR UMA TABLA EN
EXEL

z/\

1 - Seleccionar
destinatarios

2.- clic sobre Usar una
lista existents.

2.- GUARDAR ESA TAELA

Insartar campo
combinado de la cinta
Correspondencia y
esooger el campo que te .
interese, debe de aparecer =1
o
asl cada campo €Maombres ‘l ;
ehpellidols

pulsar el botdn Vista
previa de resultados y
podras comprobar que los
Campos 500 sustituidos
por &l primer registro de
la tabla

Lc.rm;ibnde!&m.»-ﬂnd-o

A\ ,

1.- clic en finalizar y s
combinar

2.- clic en editar documentos
individuales
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de direcciones son insertados y colocados en una
carta ¢ documento modelo, creando asi una carta
de uso general al que se le pueden personalizar
ciertos datos como el nombre y el domicilio del
Futde €irreae 10 6T 8 diTrieicin JE Covris
Pl vy Solo o6 SESTedrtOres sl spkled

€5 un proceso a través del cual los datos de una lista
es un documento de Word que contiene un formato personalizada para cada uno de los miembros
destinatario FILTROS Y ORDENACTON OE 0ATOS
ekl G K CowmlsindCie dE CovilSpordlngid

meni Herramientas, elija Pox @i, putde £ither pard mosihve PASOS.
Cartas y cormespondencia y, a O S 1. En Restringir ksca de destnatarios
N : wspicifien selecricne Filtrar para sbrir el cusdro de
i idn, haga clicen i3
continuacion, dislogo Alesr y crdenar.

Combinar correspondencia. o 2 En |2 pesrafa Fitrar regizros,
Seleccionar tipo de selecoione |s flechs sbag el cuadro

: Campoy, despuss, haga dicen e
documenta, haga clic en o o

Cartas. distribucion de comes de Excal que
quisrs wsar comao &l fitro de primer nihvel

3. Haga clic en ls flacha sbajo
del cusdro Comparscion y,
desputs, sekcoone Igusl au
cira opoion de comparacicn
4. En ¢ cuadro Comparar
con, ascribs los datos que
quiera que coincidan oon ls
seleccidn en of cusdro

Campa
Erapa 3: Acotar a bista de
destinatarios o de elementos. o

Etapa 1: Configurar
documento principal.
Etapa 2 Conectar &
documento a un origen
de datos

S (Dipsional Pars sgregas un Hivo de
wegunds nivel, n s ColuTig Do,

1iga uns e mim prosedeisnn
o Selcrione ¥ pars segursn o e
cumplan s doa condrisnen de Ry,

i, repits ks pancs 2 a4

gc Mas etapas

_ o Sobeccione O para w mmn e U e
T s gl una de ks dos condicionm de - L o B
i-_lt di Pitroy, dexpusks, repits kon pancn 3 al 4 i Ti

G, 5i s necesario, repita el
pasa 5.

7. Cuande termine,
seleccione Aceptar vy,
despuss, visualice los

resultados de los registros
filtrados.

Etapa 4: Agregar
marcadores de posicicn,
llamados campos de
combinacion de O

@ \ 5

L Listo? q e
¢ g
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Buscar un
destmatavio

Puede buscar en la lista de distribucion de comeo un
destinatario o grupe de destinatarios especificos
que compartan un atributo comdn, como apellidos,
codigo postal o ndmero de asociado.

1. En &l cuadro de didlogo

D Fﬁ% Destinatarios de
o Pﬁm combinacidn de

E-Eﬁ?-w coimes |:_u:-n_-::.-_r'cia. &n
Restringir lista de
destinatarios, seleccione
Buscar destinatario.

2. En &l cuadro da
dislego Buscar entrada,
en el cuadro Buscar,
escriba el nombre del
atributo que quisra
buscar en la lista de
distribucidn de comea.

2 En Buscar en, sigs uno de esios
procscimiznng

FH% o Acepte |s apddn
prederarminada [Todas los
0 campas) .
o Haga clic en Exe campoyy, en s J

stz desplegable, seleccione of = i
nombre de columns que quisrs 1. =
buscar.

4 Seleccione Buscar
siguiente.
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PLANTILLAS,
EstILos Y TEMAS

LS plantillas
{Necesitas presentar una idea o proceso complejo
de forma facil de entender? Una infografia de
proceso puede explicar cada paso de manera
creativa, simplificada e informativa.

Tewenll

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.

Eetiles de woed

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
ncluye varios tipos de estilos, algunos de los cuales se
pueden usar para crear tablas de referencia en Word

Eefovencias

UNIVERSIDAD DEL SUERESTE (20 COMIPUTACION, FRIMER
CUATRIMESTRE, COMITAN DE DOMIMGUET CHIAFAS

GERARDO HUMBERTO AGUILAR CRUZ
13 DE NOVIEMBRE DEL 2022



UNIVERSRIDAD DEL SURESTE

z
~AAami A ~1 AR

TABLAS Ot
conNTENTOO Y
MOOELO APA

2 Wy Fadwrenc i - Tubis
sl wn s mecmdticn

resnids. ¥

La mnirache qua Faltsn susien
surerer porcs loa Stuon no men
Sormmuns dn thulo
1. Para cacta thuln gue s en ks
tatbla the conbmid, aEkeozions

1. Haga clic en o lugar donde:

deses agregar |a nom al pie.

2. Haga clic en Referencias »

Insercar noca &l ple.

‘word Inserta una merca de
referencia &n o ceiro y agrega s
miarca de nom al pie en ls paree

Inferior de la pagina.
3. Escriba el texro de la noca al
=13

Con origenss de citas en

documento, ya estars listo

para crear una bibliografia.

1. Cologque &l cursor donde o
deses o bibliografis.

2. vaya a referencias =
bibhografia y elija un

formato.

cITAs Y
BB TocRATIAS

So -

Un titulo s una efigueca numerada,
coma "lhstradon 17, gue pusds
mgregar & una lusrackin, o uns osbls,
8 una eCuaccn o8 otro oDjero. Esrd
formado por cexto personalizable

1. Texto que ssleccions o orea
. Mamero que Word insers
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GENERACTION
0t TNOTCES

Después de marcar las entradas, estara listo para
insertar el indice en el documento.

1. Haga dic &n &l lugar donde
desea agregar &l Indice.
Q 2.En la pastana Referencias,

en el grupa Indice, haga clic
en Insertar Indice.

Traza un mapa de los
pasos de principio a fin.
Esto servira para decidir

cual informacion as
esencial y cual no.

3. En el cuadro de diglogo

texto, nimeros de
paginas, pestafas y
caracteres de relleno.

M 5005 Indice, puede alegir el
B E Pﬁ formate de las entradas de
O

4_El aspecto general del
Indice se pusde cambiar
con las opciones del mend
desplagable Formatos. En
la ventana de la parte
superior izguierda se
MMUEStTa una vista previa. O
5. Haga clic en Aceptar. i 0

o

( disto? ] &
P
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FORMULARTO
CREACTON Y
PRoTECCcTON

1. En la pestana archive, vayaa
Opciones: personalizar la cima de
opiones.

Z En Personalizar dnta de opciones,
e |s lists bajo Pestafas principsles,
seleccione la asila Desarmoliador
luego hags clic =n Aceptar.

Para ghorrar tiempa,
empiace Con una
plantilla de formulario.
Para empezar desde
CEro, SMpiece oon una
plantilla en blanco.

1. Haga clic en la ficha Archen.
Z Haga chic an Mueva.

2 En & cusdro buscar planillas
en linen, escribe ef tipe de
fommelario que desea orear y
[pnesione Entrar.

4. Haga chic en la planolls d=
formulano que quisra usar y
lusgo &n Cresr.

1. Haga clic en la pestana
Archivao.
2. Haga dic en Nuevo.
3. Haga clic en
Documento en blanco.

o]

- humga clic i 8 Wodo s dstoy
g I don controles g geiem
- IrASIar on oorersd de et

Fofeveacias
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Tnsextar un contyvol de
imﬂfi#?.n

Los controles de imagen se usan & menudo para las plantillas, pero
tambdén pusde agregar un control de Imagen & un formalario.
1. Haga clic en donde quiera Insertar & contral.
Z. En |a pastsfia Desarrollsdor, haga clic =n Control de contenido de
imagen

Trslvtiy Un Control 42 blogue 42 CrROCiom

cusndc quisrs que los ususrios pusdan sl=gir un blogus de taxto concreto. Por
sjzmplo, los controles de bloque de texto son utiles 51 va & configurar una plantills de
contrato y necesita agregar diferentes textos reutilizables dependiendo de los
requisitos concretos de cada contrato.

1. Haga clic =n donde quiera Insertar &l control.
2. En la pestania Desarroliador, dentro del grupe Controdes. haga clic en un control de
contenido:

LIyl Un CUlidve combeinlde o Und et
desgieaniele

En un cuadro combinado, los ususnios pueden slagir entre una kista de opdones que les
proporcions o pueden infroducr la informiacion que quieran.
1. En |a pestafia programador, haga dic en control de contenido de cusdro comibinado o
control de contenido de lista desplegable .

2 Seleccione &f control de contenido, y luego en la pestafa Desamollador haga clic en

Fropiedades.
3. Para crear una lista de opciones, haga clic en Agregar =n Propledades de |z lista
desplegable.
4. Escriba una opcion en e cuadro Mombrne para mestrar, como por ejemplo 51, Mo o Tal wez
3. Aepits =ste paso hasts que todes las opclones estén en ks lists desplegable:
. Rellene &l resto de propledades que quisrs.

Incevte un S2iector de £echa

1. Haga clic en donde guiera insertar ef control de selector de fecha
Z En la pestana Desarrollador, haga dic en & Controd de contenido de selector de fecha

Lty tir Und cOSNQ

1. Haga clic =n donde quiera insertar el control de cesilla.
2. En Ia pestafia Desarrollador, haga chic en 2| Control de contenido de casilia
Paso 4 Esteblecer o cambiar propiedades de controles de contenido

Cada control de contenido tlene propiedades gue puede establecer o camiblar. Por ejemplo, e

control de selector de fecha propordiona opciones para el formato gue guiera usar para
mastrar ks fecha.
1. Haga clic en | control de contenido que quisra cambiar.

2. En la pestafia Dessmollador, haga clic en Propledades y cambie las propiedades que quiera.

Aﬁm@ar terte 42 inthyucciones al Cormuivio

El texto de Instrucciones pusde mejorar la usabilidsd del formulsrio gue va 8 orear y distribuir.
Puede camibiar 2l texto de Instrucciones predeterminado de bos controles de contenido.

Agregie proteccion 0 un formulavio

5 quizne bimicsr qué tants canos pusden adicar o dar formato a un formulario, vse &l comande Restringir

it
UKNMERSIDAD DEL SURESTE 308
1. abwa o formulsrio que quisrs Bloquear o proceger.
2. Haga chic =n Iniclo > Saleccionar = Salsccionar toda o pulse CTRL+A.
3. Haga dic en Dessrroliador » Restringlr edicion.
4. Daspus de seleccionsr las restricoiones, haga clic en =i, splicer la proteocion.

iListo? '
o
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INTROMWCCION A
LAS MACROS
AUTOMATICAS

es basicaments una serie de comandos & INSEFUCCICNES QU 50N Agrupan
de forma conjunts =n un mismo comando pErs completsr urs tenes de
forma sutomatica. La forma mas facl de orear una macro es permitir gue
Word registne cada acckn que levamos a cabo y, posteriormente,
ejecutar dentro de Word las acclones deseades asodades a s adickn de
los datos

COVIGO ASCIT

Bl codigo ASCH (sigles en inglés para American Standard Code for
informetion Interchange, es decir Cadigo Amencano (=stadounidense]
Estander pars ol intercambso de informacian] (s pronuncia Acki) -_—
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 57
Fus ceado &n 1963 por &l Comits Estsdouniderse d= Estdndsres o
“AEA", mcte organisma camibic su nombee en 1969 por Tinstituto
Estadounidense de Estandares Nadonales™ o "ANSI" come se lo conoce
desde entonces.
Este codigo nacio & partir de reordenar y expandir e conjunto de
simbolos y caractenes ya utiizados por ese entonces en telegrafia por la
compafiila Bell

Rofevancias
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