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F COMBINACION DE CORRESPONDENCIA

!

Herramienta que les permite a los

— ) usuarios generar una lista de datos de Estos documentos tienen
Se usa para crear varios contacto e insertar la informacion en un disefio, formato, texto
documentos a la vez un documento y gréficos idénticos
J

I

p
Al terminar la combinacion de correspondencia | = 3
l_ se obtendran como resultado 3 archivos.
\ _ Documento Base
Documento Combinado ‘ de Datos
¥ Documento Base ¥
Resultado de unir los elementos 1 | Contendra la lista de
anteriores, el usuario obtendra Es ol documento original. es contactos correspondiente
un documento que contiene una u ginal, € a las personas a quienes
la carta que se genera previo va dirigida la carta

carta para cada destinatario

a realizar la combinaciéon de
Correspondencia

Destinatarios de la combinacitn de correspondencia o
Esta es la faia s s combinad iquieries opciores bisr b st Use
it e o S v s o pepeate g 1 —» | Lugary fecha
Crigen e dans 7 [dpamdes | Womime v | Todow | Uras de drecotn ¥ | Cuded | Ede | ool \
p———y Y s ta 567 CounyRd | Loshegees CA Z36al 4 >
WE Deigadila Andris 5. B90 Center B Belingham 14456 N b d I d t t . re
Urtciuntanscom (¢ Torcodor | Abario S.p4sEMEnSt Belinghwm WA 14456 »
Urndaacon, (¥ Palsclas  Terceder 5. 234 Creulur Bivd sea:Igla wa 1eE7 ombre ae estinatario 2
Usabasciundaucome. (¥ Valantin Lucano Sta TR9 SideRd San Diege  CA 25087 \.
[RE————— i = Eulata Sta  4ECeustyRd  San Diege  CA 25907
)
p > — | Saludo
1 T —— L —
! 2] gal ur [ista axistants | Drdanar _ —— 2
Editr arigen de ditos S i i i ] MAsbad
— | Asunto B saunsee
[T Yatstar st
)
—>
567 Cownty Bl Los Angeles CuerDO
#00 Contar B Belingham _J
3455 Muin 5L Belimgham
.
456 Side Rl San Diego
Sk o — | Despedida
— | Firma I
| sowpr | cuncse |
A B 3
1| Nombre ||Ape|lid0 I |Direccic‘:n
2 |Matalia Ferrjandez Calle feal 1232

3 |Pedro Armijo Callg/ \Mayor 765

'S

Natalia Femandez
Calle Real 1232

W oo~ |

=
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Querida Matalia:
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CARTAS MODELO

1

Modelo o platila que trae
Microsoft, cuyo formato puede i
Tipos de cartas: = Usarse  como  carta os m) Se puede sobrescribir
y con datos que gueramos

. confiaurable para el usuario.
e Carta renuncia a P

e Carta presentacion ‘

e Carta solicitud

e Carta comercial Los elementos que debe Se pueden personalizar las
e Carta recomendacion contener deberan ser los cartas de cualquier forma, no
e Carta referencia mismos que estan en la tabla de =) importa donde se coloquen las
e Carta convite datos que se desee usar para variables [informacién que esta
e Carta despido generar documentos. en los corchetes], lo importante
e Carta trabajo es que estén presentes con la

informacioén correcta.

COMO SE REALIZA

En Word seleccionar™ 1. Archivo > Nuevo. A continuacién, aparecen varias plantillas y una barra
para seleccionar el tipo de carta.

Busquedas sugeridas: Empresa  Tarjetas  Pros Educacion  Curriculos y cartas de presentacion ~ Vacaciones

Es importante establecer el formato correcto de la
pagina.

En la pestafia <<Disefio de pagina>> en la barra de
herramientas superior y ajustar las opciones de
margen, orientacion y tamafio de papel.

Office  Personal

urriculos y cartas de presentacién  Vacaclones

Se agrega los elementos de la carta:

Realizar
un recorrido

%+ Encabezado, fecha, direccion del
destinatario, saludo y cuerpo del mensaje.

% Se pueden utilizar los comandos de formato
de texto para ajustar el estilo, tamafio de
fuente y otras caracteristicas.

= Para agregar un encabezado o pie de pagina,

[EMPRESA_MUNICIPIO], [EMPRESA_ESTADO], a [FECHA_ACTUAL_LARGA] selecciona la pestaﬁa «Insertar» en la barra
de herramientas superior y eligiendo
Cote i thumerc) «Encabezado» o «Pie de pagina» en el panel
Colonia _[_Colonia]_ o .
B ey [+ 20c] de opciones.
Teléfono: [Telefono]

Correo: [e-mail]

Muy sefiores nuestros.

Nuestros auditores: [DESPACHO_NOMBRE] verifican algunas de las cuentas contables, para
asegurarse que las hemos J , este afio han i la suya

Por tal mofivo pedimos a usted enviar directamente a ellos, un estado de cuenta al
[EMPRESA_PERIODO_AUDITADO_CIERRE_LARGA), indicando el saldo que aparece a la fecha
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FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

Cuando una tabla contiene datos que se presentan mejor en orden alfabético o numérico, se ordena.
Aplicable para Word y Excel

WORD = Seleccionar cualquier
lugar de la tabla Seleccionar Disefo de herramientas
de tabla > Ordenar

[ Criterios de ordenacion ]

Seleccionar la columna

Para ordenar en una por la que se desea
Seleccionar Ascendente < segunc_ia columnfi, endenal

seleccionar Después
o Descendente. por y seleccionar otra

columna

Para mantener la fila de encabezado en la
parte superior de la tabla, seleccione Fila de Iy [ Seleccionar Aceptar ]

encabezado.
_
R = ™ NN A - =l s Oeeeess O &3 N S A

B il el s el et T
| ot e - . S e g e et —— ar. et b e e
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FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

[ La ordenacién de segundo nivel solo se aplica si coinciden dos 0 méas valores de la primera columna. ]

EXCELL

-

Seleccionar

Aceptar

Pl

Seleccionar una celda de la
columna que se quiere
ordenar

1 Seleccionar Ordenar y filtro y como se
desee ordenar: Ordenar de la A a la Z,
ordenar Z a A o ordenar Personalizado.

Para usar un orden
personalizado

Para establecer filtros adicionales, < Elegir los Criterios Ordenar por,

seleccionar Agregar nivel y elegir ordenar por y Ordenar criterio de | <
los criterios de ordenacién. ordenacion.

b s e . 2 o [Nooms [ Mots  Wess [ o T [ | X » 2
0w - LA Tl o [ Cotde e v | Lreents Wt [ e G harets :::- - | Sai.
U D T
D £ F G " —
.
Visa 4024007159411680 Asistente de marketing Ventas y marketing No AL
Visa "4485565165046220 Agi 4 Fin No A2
Visa '4539087424007780 Presidente Direccién ejecutiva No A3
MasterCard  $224643391763780 Vicepeesidente sénior de vent. Ventas y marketing No B1
MasterCard '$545665084686050 Agente de seguridad corporati Operaciones S B3
MasterCard  5339317533885550 Asistente juridico Legal s c1
MasterCard  'S437269538174900 Ve Ingerieria s Q
MasterCard  5111290471102450 e Operaciones No a
MasterCord  $198739462020160 Director de marketingweb  Ventasy marketing Si B2
MasterCard  'S282274677793460 Administrador de marketing d-Ventas y marketing No D1
Visa :uasmmm Director Legal 02
Viss '4929532289082020 Auditor Finanzat si D3
Visa "4532602137720850 Asistente de marketing Ventas y marketing i D4 :
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REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Es el conjunto de elementos suficientemente detallados para identificar la fuente de la cual se extrae la
informacién.

Las referencias incluyen elementos esenciales y complementarios. Los esenciales son aquellos sin los
cuales no se podria identificar un documento como autor, titulo y pie de imprenta.

—

Directrices para redactar | g | Elementos que deben incluir las referencias bibliograficas
referencias bibliograficas para documentos impresos. Asimismo, se el orden de estos
elementos y la puntuacion de cada uno.

[ PAUTAS PARA ORDENAR LISTA DE REFERENCIAS ]

Se organizan en orden alfabético por los apellidos de los autores o por los titulos cuando los primeros no
aparecen.

Alfabetizar letra por letra y palabra por palabra, por ejemplo, Corral precede a Corrales.

Si hay mas de una referencia de un mismo autor, se ponen en orden cronoldgico, de la mas antigua a la
mas reciente.

NNV N

Si el autor tiene mas de dos trabajos publicados en el mismo afio, al final de cada afio se agrega las letras
a, b, ¢, etc., segln corresponda y el titulo se ordena alfabéticamente.

Cuando hay mas de una referencia de un mismo autor, el nombre del autor no se repite, se sustituye un
margen de 1.5 cm

Si aparece una obra de un autor y otra del mismo autor, pero con otras personas, primero se pone la de
autoria Unica y luego la de coautorias

Se debe dejar un margen de 1.3 cm a partir de la segunda linea de cada referencia.
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Lista de referencias
modelo APA

Buendia, &. (2005). A propdsito de las cardiopatias congénitas. Archivas de Cardiologis de México, 75(4), 387-388.

Flores, A, {1999), L& reorganizacion de la biblioteca del Hospital Mocel, México: UNAM, Facultad de Filosofia v Letras, Tesis de Licenciatura
en Bibliotecologia.

Higashida, B. {1995). Educscion pars /2 salud., México: Interamencana Mac Graw Hill.

Juarez, B, y Martinez, P. {2000). £ uso de metadzatos en Iz bibliofeca digital, Trabaje presentado en las XXXI Jornadas Mexicanas de
Biblicteconomia de 2000,

-------- (2001). Uso de los metadatos en el orden documentsl. Trabajo presentado en las XXXII Jornadas Mexicanas de Biblioteconomia
de 2001,

Maza de Gil, B. {1930). Diccionario tecnico de biblioteconomiz.(4a ed.). México: Trillas,

Marales, L., Dominguez, &., Sdnchez, C., Alcantara, B., Cruz, H., Echeverria, M., et al. {2001). Lengus y Comunicacién. México: Porrda.

Organizacidn Internacional de Normalizacidn (1997). IS0 590-2 Primera edicidn 1997, 11-15. Informacidn y Documentacidn: Referenciss
bibliograficss. Suiza: 150. Recuperado el 18 de septiembre de 2007, de http://biblioteca.ucv.cl/herramientas/ citaselectronicas/iso690-
2/isnE90-2. himl

Rodriguez, 1. L. (2007). Comunidades virtuales, practica v aprendizaje: Elementos para una problematica. Teorls de la educacidn:
Educscidn y culturs en 5 sociedad de Iz informacidn. 8(3), 6-22. Recuperado el 13 de octubre de 2008 de |a base de datos IRESIE.

argas, M. (1982, Sept.]. El elefante v |la cultura. Revists Vuelts, 13-16.

Apellido, N_ {(afio). Titulo del trabajo (edicion). Editorial.

Lapastora, M. (2021). Psicologia del bebé adoptado. Desclée De Brouwer.

Saenz de Jubera Ocon, M., & Alonso Ruiz, R A (Coords ). (2021). Ocio y educacion: experiencias, innovacion y
fransferencia. Universidad de La Rioja.

Se pueden incluir hasta 20 autores en una referencia antes de tener que omitir otros con puntos
suspensivos, es decir, se escriben los 19 primeros, seguidos de tres puntos suspensivos (...), ¥ s escribe el
ultimo de la lista.
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CODIGO ASCII

El c6digo ASCII (siglas en inglés para American Standard Code for Information Interchange, es decir
Cdédigo Americano ( Je! léase estadounidense... ) Estandar para el intercambio de Informacién ) ( se
pronuncia Aski ).

‘ Fuente: | (7 Arial v Ayuda
» . . . vl T#[s]w[&] [(Ty[*[+].]-T [r[o[1]2]3]4] ~
Es traduccion numeérica del alfabeto, Si solo tiene que sle[7[ale|:|;|< =|>|2|@A|B|c|D EF G[H
escribir algunos simbolos o caracteres especiales, puede IJ|K[L|M|N[O P QR|S[T|U[VIWX|Y|Z|[|\
usar el Mapa de caracteres o escribir los métodos I/*|_|"|a|bjeid]e|flgihji|j|k I/mnjo]p
. - qlr|s|tlu|viw x|ylz|{|[]|}~ i|¢|E|lm|¥
abreviados de teclado. ) INECEOEECEECEEEMIBRE
o |»[%|%[% ¢ |A A[A A|A[AE G[E[EE[E T[T
l PTl1|p|R|o|o|o|0jo]x|@|0ju|0|u|Y|P|R|a|a
ad|é|lalalee|c|e|é &leli|i|T|T1|6|fo0|d|6|d
. - ol=|elulajalo|y|p|y|Ala|AlalAala|Cle[Cle|.,
Para insertar un caracter ASCII, se debe de mantener
presionada la tecla ALT mientras escribe el cédigo de
caracter. Ejemplo, para insertar el simbolo de grado (°), se
presiona la tecla ALT mientras escribe 0176 en el teclado
numeérico. )
ALT+63 i ALT+0191
ALT+33 H 203+ALT+X
1- Activa el teclado numérico
ALT+45 ! AlT=38 ———=
5 Tl als el 7] 6] o o] 1, [ e ]
AT AT = T T FT I
Bloq May f i [k
Ctri Alt Gr Fn Ctrl
ALT+47 A ALT+92 2- Presiona la tecla ALT y sin soltarla escribe en el teclado numérico
la combinacién o cédigo que corresponde al simbolo.
S Teclado en pantalla ]
ALT+96 & AlT+04
ALT+0171 » ALT+0187
ALT+174 » ALT+175
ALT+126 & AlT=38
ALT+58 { AlT+123
ALT+59 1 AlT+125
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METACOMANDOS

Los métodos abreviados de teclado son combinaciones de teclas que proporcionan un modo alternativo
para hacer alao aue se suele realizar con un ratén.

1

Estos trucos del teclado han ayudado a una mejor optimizacion del tiempo, a aumentar la productividad
empresarial y, sobre todo, a ahorrarnos un poco de estrés.

I ) e

* + +

f—
-I-Tab_,|

z) ) e

Deshacer Rehacer Imprimir

Si quieres un vistazo de todas tus aplicaciones
abiertas y desplazarte entre ellas, déja
esta combinacién seleccionada
y nos lo agradeceras.

Copiar Cortar

= [aximizar ventana: F11o Windows del logotipo + flecha a8arriba
= Abrir lz vista de tareas: Windows del logotipo + aaTab

= Mostrar y ocultar el escritcrio: Windows del logotipo + 58D

»  Cambiar entre aplicaciones abiertas: Alt + Tab

= Abrir el menl Vinculo ripide: Windows del logotipo + 58X

»  EBloguear el PC: Tecla del logotipo de Windows &8 = L

iCaptura de pantalla! Y, lo mejor, se guardara
directamente en la carpeta de imagenes.

Minimiza todas tus ventanas.
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¢QUE ES POWER POINT?

Software de ofimatica disefiado para realizar presentacion de diapositivas.

1

Ofrece diferentes beneficios como el uso de imagenes predisefiadas e importar
hojas de calculo, al igual que diferentes herramientas, como las presentaciones de
Google, permiten que las personas realices cambios en tiempo real en la misma

presentacion.

Una diapositiva es cada una de las hojas digitales que forman una
presentacion en los que se pueden agregar texto, imagenes, fotografias,
videos, gréficos, gifs animados. Haga clic para agregar titulo

Para editar basta con dar clic sobre ella y afiadir todos los elementos g dlcoura agragazsubtitio
necesarios para darles formato, ya sea que quieras que la diapositiva
sirva como portada, indice, hoja de contenido o conclusiones

|| Haga dlic para agregar notas

CARACTERISTICAS l

e Temas

e Manejo multimedia
¢ Animaciones

e Transiciones o o ek e
e Uso de diagramas
e Dibujo

simul adolescens eivis, id nec
errem interesset.Ne usu.

H® 0B = 9_Forest Green widescreen - PowerPo
File Home Insert Design Transitions Animations
(O] 1
Preview b ¢
None
Preview
Entrance
140 Shis
*
. S row  w
Appear Fade Flyln FloatIn Split
- 2,
-
A * * -~ **
141 wips Shape hee Random Bars Grow & Tum
* xp%
* *x ¥
Zoom Swavel ounce
Emphass
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CONSEJOS PARA HACER UNA BUENA PRESENTACION
Evitar poner demasiado texto y captar la atencion de quien contempla la presentacion través
de imagenes potentes.

Utiliza fuentes con un disefio actual. Descargate alguna que te guste y vaya en sintonia con
tu empresa o proyecto

PowerPoint sugiere ideas de disefio, Son Utiles para no tener que pensar demasiado como
distribuir los textos e imagenes, hacer portadas. «Disefio» — «ldeas de Disefio»

Marketing

Evita efectos sonoros durante la presentacion

Usa mas elementos de disefio y no solo imagenes.

Usa un esquema de colores llamativos.

Mantenga el disefio consistente durante todo el proceso

Haz que tu presentacién sea interactiva.

Utilice un software de presentacién dinamica

YOUR BUSENESS PL. """
g




EUDS

Universidad del Sureste

Referencias Bibliogréaficas

¢ Microsoft. (2018). Support Office. Obtenido de https://support.office.com/es-
es/article/combinar-correspondencia-con-una-hoja-de-c%C3%A1llculo-de-excel-
858c7d7f-5cc0-4bal-9a7b-0a948fa3d7d3

e https://tecpro-digital.com/

e https://support.microsoft.com/

e https://bibliotecas.unam.mx/

e https://concepto.de/ascii/#ixzz8Kx5dz2k8
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https://tecpro-digital.com/
https://support.microsoft.com/
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