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La combinacidén de
correspondencia le permite

crear un lote de documentos = TR
personalizados para cada
destinatario.
L ]
( >
x ~
- - Fazo=s parala =
CARTAS = E —

MODOELO carka modeselo

Una carta modelo es un
documento de word que
contiene un formato de uso

El panel de tareas Combinar
correspondencia se utiliza
para crear cartas modelo.

general al que se le pueden 1.En el menu

personalizar ciertos datos Herramientas, elija
como el nombre y el Cartas vy

domicilio del destinatario, correspondenciay, a
esespecialmente util cuando continuacidén, haga clic
se desea enviar un mismo en Combinar
documento a un grupo muy correspondencia.
extenso de personas y se 2.En Seleccionar tipo de
desea que cada persona documento, haga clic en
reciba el documento con los Cartas.

datos del destinatario.
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El documento activo se convierte en el
documento principal (documento principal: en
una operacion de combinacion de
correspondencia en Word, el documento que
contiene el texto y los graficos que sean iguales
en cada version del documento combinado; por
ejemplo, el remite o el saludo en una carta
modelo.)

3. Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

xgl

FILTROS ¥ ORDEMACION DE =, | = ==
OARTO=

En esto se utiliza Excel; cada encabezado de columna
de una tabla en Excel tiene un botdn de flecha en su
extremo derecho el cual es conocido como el botén
de filtro y cuando hacemos clic sobre él se muestran
diferentes opciones para ordenar y filtrar datos en
Excel.
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Al pulsar el botdén de filtro en el
encabezado de una columna veremos
algunas opciones de ordenacion de datos.
Al aplicar un criterio de ordenacién a una
tabla de Excel las filas se reorganizaran de
acuerdo al contenido de la columna por la
cual estamos ordenando. = .
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La pestana Referencias se utiliza para proporcionar un
centro para usar citas, notas al pie, notas al final, tablas
de contenido. bibliografias y cualquier otro tipo de
referencias en un documento.

Los marcadores de posicion (denominados campos de
combinacidén) indican a Word en qué parte del
documento incluir informacién del origen de datos.
Usted trabaja en el documento principal en Word,
insertando campos de combinaciéon para el contenido
personalizado que quiere incluir.
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EZ Escribir una lista nue

Crear una bibliografia, citas y referencias

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

2.Vaya a Referencias > Estilo y elija un

estilo de cita.

.Seleccione Insertar cita.

.Elija Agregar nueva fuente y rellene la

informacion acerca de su fuente.
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