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3.1. Combinacién de

) Pasns
correspondencia

e Hacer clic en la pestafia Correspondencia.

e Hacer clic en el botén Iniciar combinacién de
correspondencia.

e  Seleccionar Paso a paso por el asistente para combinar
correspondencia.

e  El panel Combinar correspondencia aparece a la
derecha, listo para guiarnos por la combinacién de
correspondencia

e Seleccionar un tipo de documento a crear.

e Hacer clic en Siguiente: Inicie el documento.

Sirven de base para realizar la

¢Para qué sirven? generacién de documentos pueden

3.2. Carta modelos

Pasos

3.3. Correspondencia o
¢Qué es?

¢Para qué
3.4. Filtros y

ordenacién de datos

sirve?

Pasos

estar ubicadas en cualquier parte
del expediente.

e Combinar correspondencia se utiliza para crear cartas modelo.

¢ Herramientas, elija Cartas y correspondencia y haga clic en Combinar
correspondencia.

e Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.

e Siguiente: Inicie el documento.

e Por ultimo agregar las 5 etapas generales.

Es una herramienta que les permite a los usuarios generar
una lista de datos de contacto e insertar la informacién en un
documento con la finalidad de generar una carta
personalizada para cada miembro de la lista.

Puede filtrar la lista de distribucidn de correo para ver solo los
destinatarios que quiera incluir en la combinacién de correspondencia.

e Filtrar y ordenar.

e Enla pestafia Filtrar registros, seleccione la flecha abajo del
cuadro Campo y, 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.

e Comparaciény, después, seleccione Igual a u otra opcién de
comparacion.

e Enel cuadro Comparar con, escriba los datos que quiera que
coincidan con la seleccién en el cuadro Campo.

e Buscar dxestinatario
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3.5. Plantillas, estilos
y temas

3.6. Referencia

3.6.1. Tablas de
contenido y modelo
APA

2.6.2. Notas al pie

2.6.3. Citas y
bibliografias

¢Qué es?

Puntos
importantes

Pasos

Pasos

Pasos

Pasos

Sugerencia

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

e Tema: Es preciso aplicar un fema a un documento si desea
proporcionarle una apariencia de disefio, al coordinar colores
para temas y fuentes de tema.

o Estilos de Word: Los temas ofrecen una manera rdpida de
cambiar las fuentes y el color general.

e Referencias > Estiloy elija un estilo de cita.

e Insertar cita.

e Elija Agregar nueva fuente y rellene la informacion acerca de su
fuente.

e Coloque el cursor al final del texto que quiera citar.

¢ Vaya a Referencias > Insertar citay elija la fuente que estd
citando.

¢ Para agregar detalles, como nimeros de pdgina si estd citando un
libro, seleccione Opciones de cita y Editar cita.

e Coloque el curso en el lugar donde desea agregar la tabla
de contenido.

¢ Valla a Referencia y Tabla de contenido, y elija un
estilo automdtico.

e Actualice la tabla de contenido haciendo clic con el
botén secundario en la tabla de contenido y
seleccionando Actualizar campo.

e Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.
e Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.
e Escriba el texto de la nota al pie.

e Cologue el cursor donde desee la bibliografia.
e Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.

Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia, haga clic en
cualquier lugar de la bibliografia y seleccione actualizar citas
y bibliografia.
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3.6.4. Titulos CQué es?
3.6.5. Generacidn
;. Pasos
de indices
3.6.6. Formulario
.y Pasos
creacién y
proteccion
3.6.7. Introduccidn
. 4 s?
a las Macros cQuee
Automdticas
3.6.8. Metacomandos ¢Qué es?
. 4 4)
3.6.9. Cédigo CcQue es:
ASCIT

Un titulo es una etiqueta numerada, como "Ilustracién 1", que puede
agregar a una ilustracién, a una tabla, a una ecuacién o a otro objeto.

e Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.

¢ Referencias, en el grupo fndice, haga clic en Insertar indice.

e Enel cuadro de didlogo Indice, puede elegir el formato de las
entradas de texto, nimeros de pdginas, pestafias y caracteres de
relleno.

e Se puede cambiar con las opciones del ment desplegable Formatos.

e Haga clic en Aceptar.

e Mostrar la seccidn "Desarrollador”

e Crear una plantilla de formulario

¢  Afadir contenido a este formulario

o Establecer las propiedades de los controles de contenido
e Incluya el texto de instruccion en su formulario

e Incluya la proteccién en su formulario

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.

Es una secuencia especifica para la velocidad y ejecucién de un
proceso.

Es un estdndar para la representacion de caracteres en cualquier dispositivo
electrénico, haciendo referencia a una codificacion fija que asigna a
caracteres imprimibles como letras, nimeros y signos de puntuaciény a
caracteres de control no imprimibles un cédigo concreto, que al pasar por el
dispositivo lo tfraduce y muestra el cardcter deseado.



