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Combinacién de
correspondencia

Correspondencia

Carta modelos

La combinacién de correspondencia le
permite crear un lote de documentos
personalizados para cada destinatario. Por
ejemplo, una carta puede personalizarse
para dirigirse a cada destinatario por su
nombre. Los origenes de sus datos, como
la listas, hoja de calculo o bases de datos,
estan asociado a un documento.

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.

Bty

La correspondencia es la carta o el conjunto
de las mismas que consisten en un texto
escrito a través del cual un individuo le

Modelos de cartas cobranza o cobro
(segundo recordatorio) Modelos de cartas
cobranza o cobro (tercer recordatorio)
Modelos de cartas compromiso laboral.
Modelos de cartas condolencia o
convalecencia por enfermedad. Modelos
de cartas certificado laboral o de trabajo.
Modelos de cartas construccion vy
renovaciones.

Resumen @

La combinacion de correspondencia es dtil para
editar documentos personalizados, en ellos hay
dos variantes de texto. El Texto fijo que se
distribuye de persona a persona y el lexto variable
que contiene los datos de aquelios quienes
reciben la informacion. De esta manera este tipo
de documento tan versatil se hace indispensable
| enfa sociedad de la informacién actual.

Combinacidn de Correspondencia
con Google Drive

¢s

Carta simple de comunicaso

comunica a otro alguna cuestion.

CREA COMBINA ENVia
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;‘ Palabras clave: Carta modelo, combinacién de
\\‘ ‘coucSpondcnm, base de datos, campo, registro, lista
\\ de destinatarios, carta combinada.
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La carta es un tipo de comunicacion escrita
gue mantiene 2 individuos a través del

tiempo sustanciales cambios.

Permite gestionar diferentes tipos de
referencias: afadir y actualizar una tabla
de contenidos, crear y editar notas en el
pie de pagina, insertar hipervinculos.
Referencias de computacion En este
trabajo se da un breve relato de la
historia de las computadoras asi
también como las historias de los

Las plantillas son archivos que le ayudan
a disefiar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional.

Puede filtrar la lista de distribucion de

correo para ver solo los destinatarios que
quiera incluir en la combinacion de

correspondencia. - o

Contienen contenido y elementos de
disefio que puede usar como punto de

partida al crear un documento.

i . . Estilos de Word
1. En el cuadro de didlogo Destinatarios

de combinacidn de correspondencia,
en Restringir lista de destinatarios,
seleccione Buscar destinatario.

2. En el cuadro de didlogo Buscar
entrada, en el cuadro Buscar, escriba
el nombre del atributo que quiera
buscar en la lista de distribucién de
correo. -

Los temas ofrecen una manera rapida de
cambiar las fuentes y el color general. Si
desea cambiar el formato del texto
rapidamente, los estilos de Word son las
funciones mas frecuentes.

lenguajes de programacion y de los
microprocesadores. Este trabajo le
puede llamar como una referencia
rapida de los temas mdas comunes en el
mundo de la informatica y de las
computadoras.

j 2] Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar

titulo R Referencia cruzada

Titulos




Citas y bibliografia

Tablas de contenido y Notas al pie
modelo apa

COMO INSERTAR
UNA NOTA AL PIE

)

Titulos

Formulario creacién y

Generacion de indice J

proteccion
Un titulo es el nombre que se le
asigna a algo en concreto con el fin 1. Generacién de indice, después En la pestafia de archivo, vaya a
de identificar la informacién a la que de marcar las entradas estara opciones, personalizar la cinta de
hace referencia. Cuando hablamos de listo para insertar el indice de opciones, en la lista de bajo pestafas
titulos puede ser que lo primero que documentos principales, selecciona la casilla
nos venga a la cabeza es el titulo de 2. Enla pestafia referencias, en el desarrolladora y luego hacer clic en
un libro, una pelicula, o una cancién. grupo indice, haga clic en aceptar.
. e . insertar inidice . . :
Cuanto mas especifico sea tu titulo, . 1. Haga clic en la ficha archivo.
o " . 3. En el cuadro puede elegir el .
mas facil sera de leer. Cuanto mas Haga clic en Nuevo
o . formato de las entradas de .
facil sea de leer, a mas gente le 3. En el cuadro buscar plantillas en

texto, numero de paginas,

o 3 linea, escriba el tipo de
disefios y pestafas

formulario que desea creary
presione entrar.

G....m...m:é-g-. 4. Haga clic en la plantilla de
MERTRTITLO w formulario que quiera usary

luego en crear

gustara. A cuanta mds gente le guste,
mas probable serd que hagan clic en
él. Es asi de facil.




Introduccion a los Metacomandos o —
macros automaticos odigos

Introduccidn a las macros Las macros de
Excel nos permiten automatizar tareas
que realizamos cotidianamente de
manera que podamos ser mas eficientes
en nuestro trabajo. Una macro no es mds

El cédigo ASClI reserva los
primeros 32 cédigos (numerados
del 0 al 31 en decimal) para
caracteres de control: cédigos no

CHE Wi SR E) e s @ Los Metacomandos son la pensados originalmente para
instrucciones que permanecen combinacion de 2 o mas teclas para representar informacién
almacenados dentro de Excel y que realizar una accién dentro de un imprimible, sino para controlar
podemos ejecutar cuando sea necesario programa. La siguiente lista contiene dispositivos (como impresoras)
y cuantas veces lo deseemos. El botén de algunos metacomandos mas usados que usaban ASCII. El cédigo ASCII
macro aparece a la derecha del todo de dentro de programas como (siglas en ingles para American
la barra de mend, antes de la ayuda. Una Microsoft Word Excel, Power Point. Standard es decir Cdigo

vez estés dentro de la seccién de Vista, a Ctrl + Fin = Mueve el cursor al Final

Americano (Estandar para el
intercambio de Informacion )

Metacomandos k ooz Asch

la derecha del todo de la cinta de del Ultimo Renglén
opciones tienes el botdn de Macros.

CTRL + G — Agrupan

SHIFT + C = Convertir punto de ancla
CTRL + X = Cortar [ S \ 3
CITRL + C = Copilar = é‘"ﬁ}
CTRL + V = Pegar LA

CTRL + F = Pegar delante

CTRL + B = Pegar detras

Hipervinculos Acciones Plantillas

Es un pat.on o esquema de una
sonido y masica diapositiva que se guarda como un

b BOTONES DE ACCION &, el

P

animacion)

]

imagen y fotografia

X |

i

programas

Un hipervinculo es una conexién directa

entre dos espacios virtuales en el mundo Estos botones se puede agregar y ajustar 1 Abrir una hoja en blanca
digital, su funcidn es crear enlaces de un a una presentacion para realizar enlaces, 2  En la pestafia disefia seleccionar
documento entre las hojas de un claculo o reproducir sonidos o realizar alguna otra tamafio de diapositiva.

enlaces de otro documento accion. Los botones de accidn pueden 3 Para realizar cambios en las
— realizar cosas igual que los hipervinculos diapositivas es en patrén de
Hipervinculo ! diapositivas.

i = 4  Para agregar un tema colorido con
t?é:ﬁ._'ﬁ:f:?;::&::‘:ﬁ Si,?o‘f;én“ﬁeﬁi%a Botones de accion fuentes especiales y de leccién,
::Eﬁ'a’gm d?g‘;";a't‘:g;’ﬁﬁ:v‘zgs:;ﬂ?l’]’ndé;t";‘ma hacer clic en galerias y elegir un
SR s tema de galerias
Visuaiizar

todo el texto, por ejemplo: salar de la pagina numero /
tres hasta la pagina siete. Vinculos




Patrones

ESTILO DE 'l'i'l'lll.ﬂ DEL PATRON

Esla prlmera diapositiva en una jerarquia
de diapositivas en el que se almacenen
informacion sobre el temay los disefios de
diapositivas de una presentacion, como el
fondo, color, fuente, tamafios de marcador
y posicionamiento.

Patron de diapositivas
Patrones de disefio

Hqga clic para modificar el estilo

dt' 'posutlvas

de tignlo del patrén

<l estilo de texto del

Crear de presentaciones
audiovisuales

En esta seccidn se establece la presentacion
de videos para la realizacién del tema cual
se usara como medio de aprendizaje ya sea
tedrico o practico. También se puede usar
presentaciones con diapositivas
personalizadas para adaptar una Unica
presentacion para una gran variedad de
audiencia.

Presentaciownes
Auwdiovisuwales

Configuracion de la
presentacion con diapositiva

Use las opciones tipo de presentacion
para especificar como desea mostrar la
presentacion audiencia.

| Tieo de peesentacia Mostese aposkinds

@ Realzada por un grador (Dantalla completa)
O Examinadia de forma indradual rentana)
O "

Opcienes de presentacién -

] Bepetic of cicts hasta peesionas Tsc

) Mostrar sin parracién

[ sin ariemacién

] Deshasitar aceteravén grifica e harduarce

Color de 1a pluma: F -

® Todo
O pesde: [y 2] et |11
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Crear documentos PDF Y HTML

Afen e > uItar apScaciones

=] seouncac: [Fodesias apicas

Montor de Ia preserdacion con Swpostivas:

PREZZI para que los alumnos manejen y
tengan conocimiento de mas
herramientas de presentacion.

Prezi es una aplicaciéon creada para crear
y editar presentaciones de alto impacto,
como otros programas que ya
conocemos, por ejemplo, Power Point

Junto a los formatos DOC de wok y
Excel respectivamente los documentos
PDF son los mas empleados en
entornos profesionales y laborales. Los
documentos pdf sirven para digitalizar y
guardar, facturas, contratos, informes y
cualquier documentacion en papel u
otro formato.




