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COMPUTACION
Combinacion de correspondencia
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3.1 combinacién de
correspondencia

Vincular la base de datos o 1a hoja de
calculo con la plantilla de correspondencia
para generar cartas personalizadas para
cada destinatario.

1. Tener una lista de datos (nombres,
direcciones,en una hoja de calculo o base
de datos.

2. Tener un documento de Word con el
texto

base que deseas personalizar,

3.6.1 Tablas de contenido y
modelo APA

Inicie el programa WORD

En |a parte superior ubique el apartado
«Referanciass y para continuar seleccione «Tabla
de contenidose. WORD le permite seleccionar
entre 3 diferentes tipos de plantillas.

Utilice tabla manual si desea agregar el texto por
su cuenta; si desea cambiar la plantilla o tipo de
niveles haga dic en «Tabla de contenido
personalizadas

3.2 Carta modelos

Es un medio de comunicacion escrito que se
envia de un remitente a un destinatario. El
remitente es quien envia el mensaje y el
destinatario es quién lo reabe, las cartas sa
pueden enviar por Correo, por una emprasa de
envio o en persona.

3.6.3 Citas
bibliograficas

Coloque el cursor al final del texto que quiera
citar. Vaya a Referencias > Estilo y elija un estilo
de cita. Seleccione Insertar cita. Elija Agregar
nueva fuente y rellene 1a informacion acerca de
su fuente.

3.3 Correspondencia

La combinacion de correspondencia le permite
crear un lote de documentos personalizados
para cada destinatario. Por ejemplo, una carta
puede personalizarse para dirigirse a cada
destinatario por su nombre.
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3.6.6 Formulario
creacion y proteccion

1.Crear un formulario:
En la pestafia Mis formulanios, selecciona Nuevo
formulario o Nuevo cuestionario.

| Asigna un nombre y una descripcion al

formularic.

Selecciona Agregar pregunta y elige el tipo de
pregunta que quieres agregar.

Para ver como se vera el formulario, selecciona
Vista previa.

2 Proteger el formulario:

Abre el formulario que quieres proteger.

Haz clic en Desarrollador > Restringir edicion.
Selecciona las restricciones.

Selecciona Si, Empezar a aplicar la protecaion.

- he 3 o ety .5- P
f A3 Froesn
o @ M IR & rmane e et
TR

B

PRATuN

Remgazx

3.6 Referencia

Una referencia es un conjunto de datos
bibliograficos que permite identificar cualguier
documento utilizado en tu trabajo de manera
expresa. Se sitla como nota a pie de pagina, al
final del capitulo o al final de todo el texto en
forma de lista, siendo esto Gltimo a lo que
llamamos bibliografia.

3.6.9 Codigo ASCII

Para insertar un caracter ASCll, mantenga
prasionada la tecla ALT mientras escribe el
codigo de cardcter. Por ejemplo, para insertar el
simbolo de grado (), mantenga presionada la
tecla ALT mientras escribe 0176 en el teclado
numérico. Debe usar el taclado numérico para
escribir los ndmeros y no el tedlado estandar.
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