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COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
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La combinacién de correspondencia le permite - /
crear unlote de documentos personalizados 2 emandez /
para cada destinatario sl N
Quenda

Para combinar
correspondencia, se utiliza
dos

elementos: Documento
principal. Es el documento
de Word que contiene el
texto fijo y los campos
variables que toman su
valor del origen de

datos. Origen de datos.

Una carta puede personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre. Los origenes de datos, como
las listas, hojas de calculo o bases de datos, estan
asociados al documento.

La caracteristica de

COMBINAR Combinacion de
CORRESPONDENCIA H B Correspondencia se usa
e para crear un set de
] =1 l— = documentos que combinen
| un contenido comun, el

o inteme - cual se toma de un texto
de un documento y varios
componentes individuales




Las cartas que sirven Se trata de una plantilla o

de base para realizar documento Word que puede

la generacién de sobrescribirse con los datos que
documentos pueden nosotros queramos, como por
estar ubicadas en ejemplo, cambiar los datos de la
cualquier parte del carta y poner el destinatario, el
expediente. remitente...etc.

FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

El filtrado es una forma util de ver solo los
datos que desea que se muestren en las bases
de datos de Access. Puede usar filtros para g
mostrar registros especificos en un formulario,
informe, consulta o hoja de datos, o para
imprimir solo determinados registros de un
informe, tabla o consulta.
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Con esta funcionalidad, puede poner en
orden alfabético una lista de

productos, ordenar cronoldgicamente una

serie de fechas, e incluso ordenar los datos -

de acuerdo al color de relleno de fondo o . Ordonas i e
color de fuente que tengan.

Ordenar Datos

REFERENCIAS
[ I ;_'_.ﬂ.dministrarfuentes T— : Insertar Ta
Una referencia es un conjunto de datos o |HI:I Restior apA || =" [ Actusliza
bibliogréficos que permite identificar giar_ * 0 Fiblogrera” fhula_2 5 eseneh
cualquier documento utilizado en tu Ej A“ MtddL' -
trabajo de manera expresa. Se sitlua como o

nota a pie de pdagina, al final del capitulo o
a.I final de toEiq el texto en forma de lista, e s
siendo esto Ultimo a lo que llamamos referencia?

bibliografia

| » Para identificar la publicacién de la que fue tomado el tema o la idea
 referida en el texto




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.

3-Seleccione Insertar cita.

References
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COMO SE HACEN LAS REFERENCIAS EN WORD ?

En la pestafia Referencias, en el grupo Citas &
Bibliografia, haga clic en la flecha situada junto a Estilo y
haga clic en el estilo que desea usar paralacitay la
fuente. Por ejemplo, los documentos sobre ciencias
sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas y
las fuentes.
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