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Querida Matalia:

Cartas Modelos

Es un documento de word que
contiene un formato de uso general
al que se le pueden personalizar
ciertos datos como el nombre y el
domicilio del destinatario
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Puede filtrar la lista de distribucién de
correo para ver solo los destinatarios que
quiera incluir en la combinacion de
correspondencia. Por ejemplo, puede
filtrar para mostrar registros de
contactos de una ciudad especifica, o
bien elementos de inventario con un
precio especifico.

Referencia

Una cita bibliografica es el conjunto
de datos que identifican el origen
del texto o textos que estas
presentando como apoyo a tu
documento.
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Plantillas,
estilos y temas

Combinacidén de

\4

permite crear un lote de
documentos personalizados para
cada destinatario. Por ejemplo,
una carta puede personalizarse
para dirigirse a cada destinatario
por su hombre.

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.
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Las plantillas son archivos que le
ayudan a diseflar documentos con
un aspecto interesante, atractivo y
profesional. Contienen contenido
y elementos de disefio que puede
usar como punto de partida al

> crear un documento.
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Page number

Heoding

vl APA tabte of contents.docx

Notas al pie ~

se colocan en la parte inferior de la
pagina, mientras que las notas al
final se colocan en una pagina en la
parte final del documento
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Tablas de
> contenido y modelo
,//— APA

Una tabla de contenido es una
lista de los elementos que forman
un documento. Esta se realiza una
vez se finaliza el trabajo
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Citas y
bibliografias

Breve mencion, dentro del texto
del trabajo, del documento al que

se hace referencia en |la
bibliografia
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Introduccidén a las
Macros Automaticas

=0 E Una macro es basicamente una

Cambiar | / serie de comandos e instrucciones
Bl Vermacros que son agrupan de forma
W Detener grabacion | conjunta en un mismo comando

ll®  Pausar grabacion

para completar una tarea de
forma automatica. La forma mas
facil de crear una macro es
permitir que Word

Metacomandos
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Es la combinacién de teclas en un
teclado de computadora para
realizar una tarea especifica
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7£i) Cédigo ASCII

El codigo ASCII (siglas en inglés para
American Standard Code for
Information Interchange, es decir
Coédigo Americano (estadounidense)
Estdandar para el intercambio de
Informacion) (se pronuncia Aski).
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