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CREACION DE
DOCUMENTOS Tt
PROFESIONALES

-

Le pemﬂemmlntede .
e 1] Nombe |m.-lﬂ Iumm ]
documentos personalizados para 1 ,_m I I LL
cada dedtinatario. 1 [P
>
COMBINACION DE Por ejemplo, una carta puede  *
CORRESPONDENCIA personalizarse para dingirse a 3| | Notoha Frrrander
cada destinatario por su nombre. 1 JHW i
- 1
1"“ Paso 1 Seleccione el tipo de documento _ﬁ'.
Paso 2 Seleccione el documento inicial Querida Ptk

J Paso 3 Seleccione los destinatarios

Pasd 4 Escriba la carta, Paso5 Vista previa de
las cartas, Paso 6 Complete la combinacion

' Se trata de una plantila o documento Como por ejemplo,
' Word que puede sobrascridirse con los camblar los datos de
dalos que nosolros quaramos 1 lacarlay ponerel
| destinatano, el
figurar y mostrar lacana remilente
CARTAS MODELOS Conmpums y | L
-Buscar o crear un origen de datos vy, =gy

acontinuacion, seleccionar los
destlinalanos -Finalizar la cartay
agregar campos de combinacion

Ver las canas y perfeccionar lalistade |- i
destinatarios, Terminar lacombinacion |~
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. CORRESPONDENCIA

FILTROS Y ORDENACION
DE DATOS

TEMAS

~ ES un proceso através del cual los datos de una
lista de

Direcciones son inserfadas Yy colocadas en unacarta
0 documento modelo

Creando asi una

Canta personalizada para cada uno de los miembros
de la lista de direcciones tomada como base.

Uno de los elementos més importantes en unatablaes
Ia ordenacion, ya que permite ver, de una pasada, los
registros de maneraorganizada Ademés, el filtrado
permitira poner el énfasis en aquelios datos sobre los
que queremos oblener informacion

Filtrado de datos, Autofiitro o filtro aulomatico. Usar filtro,
Fiitro estandar, Eliminar el fitro/orden, Busqueda de
datos, Ejemplo practico

Las plantillas son archivos que le ayudan a disefiar documentos con un
aspecto interesante, alrachvo y profesional. Contienen contenido y
elementos de disedo que puede usar como punio de panida al crear un
documento. Todo el formalo estd completo.

Algunos ejemplos son curriculum vitae, Invitaciones y boletines
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de c3culo y se puede usar en una fomula de manera
. SO que Microsofl Ofce Excelpuetaencartraciosvaores (k4w ¢
REFERENCIA 0 dalos que desea que caicuie [ fdmula ;
— _I
Haga clic en la celdaen ia que desee escribir fa %
formula, En la barra de 1omulas iImagen det botdn,
escriba= (signo igual), selecclone laceidaque ﬁ
contiene el valor que desee
_ Se ubica entre el resumen y la introduccion. Debe et —
TABLAS DE CONTENIDO estar escrita en la misma fuente y lamaiio que el T ——
Y MODELO APA resto de texio 11 )i '

Namero de labla, Tiwlo, Encabezado, Cuerpo, =
NXola 2238

R~y 2t AP o1t e
Haga :ucenmmdmﬂdﬁeeagmgarmnﬂtaa % A hriads e g
pie. Haga clic en Referencias > Insertar nota i pie. . -'-'?"-‘-"u“ Ppgeice i @ pi
NOTA AL PIE 4 :_L:....,ﬁ TYRIEIFEEIE] '3:&.
- Word Inserta unamanca de referenciaen el texto y S Fosaa hok brid et o $1 ot
ajreqala marca de nota al pie en ia parte infencrde la --.-;',,“"""' et . |
pmmﬂ_ e § e h S S-S |
Escribael texto de lanola a pie A28 ....-_m.-...._.ﬁ_.m. Jesyiilis
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— ~ CITAS Y BIBLIOGRAFIAS
—
— TITULOS
|
-J: GENERACION DE INDICES
|
N

e

Con origenes de citas en el documento, ya

escriba)

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

eslard listo para crear una bibliografia.

--:I
1. Coloque el cursor donde desee la bibliografia
2 Vaya arelerencias > bibliografia y elija un
formato.
[(IEEE bemnd i g ] . "W~ Doa

Puede agregar titulos alas ilustraciones, s TS s e e i v """"-Il'li]'

ecuaciones o aotros objetos. Un tituloes una byl iy b press ressdgeeeg T

Etiqueta numerada, como "llustracion 17, que Pttt lirreniiitiliinee

puede agregar aunailustracion, aunatabla, auna T T il
F ecuacion o a olro objeto. v e

Esta formado por texlo personaiizable - ;":f.f_"-_'.""" Ty

("lustracion®, "Tabla", "Ecuacion” u otracosaque syrasibil] Hi L

b — [ ] [ ] T

il 2 5 1 T e .
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1. Haga clic en el lugar donde desea agregar elindice, 2.Enla
pestafia Referencias, en el grupoindice, haga clic en Insertar
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de personas especificas, lm'_nmén es_pq;m_lg
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S| un documento ain necesita cambios, pero solo S R
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. " i un documento aiin necesitacambios, pero solo
[ de personas especificas, también es posible

i proleger el documento con contrasefia para limitar
quien puede abririoy editario

| CREACI — ! : I
it memrgcmm il Insertar un control de imagen, Insertar un control de e ) F———
bloque de creacion, Insertar un cuadro combinado o una .
' lista desplegable, insertar un selecio de fechar, Insertar
| nnacasilla [ e

Una macro es basicamente una serie de comandos e !
Instrucciones que son agrupan de forma Conjuntaenun =

gy

l-

:  mismo comando para completar unatarea de forma R — —
INTRODUCCION A LAS J' A s | ot

| = = Lﬂum

|

MACROS AUTOMATICAS il
Posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones } e
deseadas asociadas a la edicion de los datos. Unavez i o
grabado, podremos indicarie a Word que repita io que e ¥
realizamos en cualquier momento "

Cadigo Americano (estadounidense) Estandar para el

TARLA G
intercambio de Informacion) HE R S EE R
CODIGO ASCI e L R ERER R
Fue creado en 1963 porel Comité Estadounidense de |+ |4/ 5. =x i EaE ]
Estandares 0"ASA", este organismocambiosunombre (5| SHENEL LS E
en 1969 por "Instituto Estadounidense de Estandares 18 —H S EH R A
~ Nacionales” o "ANSI" como se lo conoce desde entonces ] :JHE ?'EE.'EHE.{ET
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{ "names": [ { "family": { "value": "Et", "coordinates": [ 638, 233, 648, 243 ] }, "given": { "value": "Estrlta La Rmsma Lumte-Y T.Tnaffo", "coordinates": [ 393, 232, 610, 247 ] } }, { "family": { "value": "Pif", "coordinates": [ 535, 504, 554, 517 ] }, "given": { "value": "E.S Rlbaeltej(Iodenolaal", "coordinates": [ 361, 503, 530, 520 ] } }, { "family": { "value": "Cekl", "coordinates": [ 565, 24, 591, 35 ] }, "given": { "value": "Rellefee.A O Un Raigo", "coordinates": [ 359, 21, 544, 37 ] } }, { "family": { "value": "Désee", "coordinates": [ 488, 162, 529, 177 ] }, "given": { "value": "Conlefya Orqllt", "coordinates": [ 360, 164, 487, 179 ] } }, { "family": { "value": "L", "coordinates": [ 431, 294, 464, 307 ] }, "given": { "value": "Nlimcro Ele", "coordinates": [ 359, 294, 429, 308 ] } }, { "family": { "value": "Modeloapa", "coordinates": [ 137, 250, 237, 264 ] }, "given": { "value": "Y", "coordinates": [ 122, 251, 132, 263 ] } }, { "family": { "value": "Alpie", "coordinates": [ 189, 430, 237, 444 ] }, "given": { "value": "Tjota", "coordinates": [ 141, 432, 182, 445 ] } }, { "family": { "value": "Jlnlt", "coordinates": [ 357, 488, 400, 503 ] }, "given": { "value": "P", "coordinates": [ 357, 489, 380, 503 ] } }, { "family": { "value": "Nxoia", "coordinates": [ 359, 313, 398, 325 ] } } ], "phoneNumbers": [ { "value": "61111111", "coordinates": [ 564, 74, 602, 89 ] } ], "type": "BusinessCard", "isBackSide": false, "width": 958, "height": 549, "orientation": 0 }
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